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 پیشگفتار 

دی ج  نياز  و  دغدغه  از افراد یک  بسياری  برای   جمع،  در  کردن  صحبت  حتي  و  ، ارائهسخنراني

 نياز از خوب و پسندیده صحبت کردن نيستيم.بي  ،هر شغل و موقعيتي  و در  در هر جایگاه  .است 

فن    های مهارتد به یادگيری  ناجتماعي دارهمه افرادی که به نوعي مراودات شخصي، شغلي و  

راحتي روی دیگران تاثير  ه  افرادی که فن بيان خوبي دارند قادرند ب  .دننياز دارو سخنراني    بيان

این    .افراد جذاب، قابل احترام و موثر شناخته شوندعنوان  به  مثبت گذاشته و در خانواده و جامعه

ای برخوردارند.  ان مخاطب نفوذ کرده و از جایگاه ویژهبا بيان و کلام موثر خود در دل و ج  افراد

و مردم را به   انگيزندها و احساسات را بر اند انقلاب ر طول تاریخ موفق شدهسخنوران بزرگ د

 .که قدرت گفتار غيرقابل انكار است د چرا سمت عمل سوق دهن

آشنایي    ارائه و فن بيان آشنا خواهيم شد.های سخنراني،  در این کتاب از زوایای مختلف با مهارت

برای بهبود    ها و حتيها، ارائهدر سخنراني  توانایي سخنوری خود  که چگونه از  موضوع  این با

تسلط بر این  در حقيقت،  .  زندگي خود پيشرفت کنيد درآن  گيری از  و با بهره  کرده استفاده   روابط

  .کند کمک  نيز به شما در بهبود روابط شخصي و کاری تواندمي هنر

خيلي    هاده از آنبتوانيد با استفا  هادر سخنراني  هایي یاد خواهيد گرفت کهتكنيک  در این کتاب

بگذارید و در واقع مثبت  ثير  ات  نيزروی ذهن دیگران    سخن بگویيد،  با اعتماد به نفس  راحت و

  نمایيد. ها را متقاعدآنبه خوبي 

تنفس صحيح، مراقبت از صدا و نكات مختلف این   های فن بيان ازهمچنين در بخش مهارت

با   در بخش پایاني کتابدر نهایت    صحبت شده است.گرفته تا استفاده صحيح از زبان بدن  حوزه  

چطور زیبا سخن بگویيم و درست    وخت خواهيم آمبيان نكات تجربي سخنرانان بزرگ جهان  

 . سخنراني کنيم

  تا شود مي درخواست خوانندگان گرامي  ازبدیهي است که هيچ کتابي فاقد عيب و ایراد نبوده و 

 ارسال نمایند.  vahid.nasehifar1@gmail.comنكات اصلاحي خود را به ایميل  

اند تقدیر و تشكر  در پایان از زحمات همه عزیزاني که در تهيه و تدوین این کتاب نقش داشته

 شود. مي

 

 فصل اول 

mailto:vahid.nasehifar1@gmail.com
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 1انواع ارائه

 

 

 

 

تواند یكنواخت باشد  مي   محتوای یک ارائه ممكن است جدید باشد یا قدیمي و نحوه ارائه 

 :    زیر گویای حالات مختلف یک ارائه است بندی  تقسيم   پرهيجان. بر این اساس یا  

 2رژه نظامي 

 به مفهوم یكنواخت بودن ارائه است اما با محتوایي جدید. 

 3کفش کهنه 

 ایم اما با بياني پرهيجان. در این نوع از ارائه با مطالبي قدیمي و تكراری مواجه

 4شكستن دیوار صوتي 

 پرهيجان ویژگي این نوع ارائه است. صورت  به   مطالب جدید و ارائه  

  5ظرف آشغال 

 خشک و یكنواخت است. صورت  به   به مفهوم ارائه مطالب تكراری و قدیمي 

 

 

 
1 Presentation 
2 Military Parade 
3 Old Shoes 
4 Breaking the sound wall 
5 Garbage Can 



 فصل دوم 

 1سخنرانان  هایویژگی  

 

 

 

 

دانند که چگونه صحبت کنند و توجه حضار را برای رساندن  خوبي مي  سخنرانان بزرگ به

جمع، یعني در ميان گذاشتن نظرات خود با افراد، یعني سخنراني در    جلب کنند.پيام خود  

نقطه بيان صریح و مشخص عقاید و  و  توان گفت  و مي  نظرهاایستادن در مقابل جمع 

برای  توجه به این نكته ضروری است که  در گروی آن است.    انسانای  پيشرفت حرفه

ها  بهترین روش  .استای نياز به انجام تمرینات زیاد و البته هوشمندانه  سخنراني حرفه

مخاطب با  ارتباط  برقراری  از    برای  هدف  ، گویيداستانعبارتست  مخاطب  به   ،توجه 

توجه   همچنين  وطنز و شوخي    استفاده از چاشني  ،تشخيص انرژی و جَو محيط سخنراني

 : سخنرانان بزرگ مطرح شده است هایدر ادامه ویژگي .زبان بدن به

   متقاعدكنندگی .1

صمیمیت  صداقت،  صحت که    : و  سخنراني  ميمعمولا  رسمي صحبت  و  کند  خشک 

  خودتان باشيد. قلمبهبنابراین بهتر است    شانس کمتری برای تاثيرگذاری در مخاطب دارد.

ميزان   با  مستقيمي  ارتباط  سخنران  کلام  اثربخشي  باشيد.  راحت  و  نزنيد  حرف  سلمبه 

 .مقبوليت او در ميان دیگران دارد

 
1 Speech Features 

https://www.chetor.com/35339-%d8%b1%d9%88%d8%a7%d9%86%d8%b4%d9%86%d8%a7%d8%b3%db%8c-%d8%b2%d8%a8%d8%a7%d9%86-%d8%a8%d8%af%d9%86/
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بيان افرادی ر  مخاطبينکلي  طور  به برایشان  ا ميمعمولا کلام و  خوشایند و  پسندند که 

باش  لبخند شما هم  محبوب  باشيد،  داشته  لب  به  لبخند  اول همواره  قدم  در  بنابراین  د. 

تواند تا حد زیادی اضطراب و استرس  دهنده اعتماد به نفستان است و هم اینكه مينشان

 .لحظات آغازین سخنراني را کاهش دهد 

ارتباط نزدیک  ها  اید، با آن به دست آورده   مخاطبينسعي کنيد با توجه به شناختي که از  

ها های آنو دوستانه برقرار کنيد. مثلا از تجربيات مشترك صحبت کنيد، درباره دغدغه

را بخندانيد. بد نيست در این زمينه  ها مطلبي بگویيد و یا حتي با یک شوخي یا لطيفه آن

  بين   را  متقابل  درك  و  همدلي  حس  دبتواني   تا  کنيد  توجه  نيز   خوانيهای ذهنبه تكنيک

 .دهيد افزایش مخاطب و خود

خودتان باشيد. تنها    ؛دیگری تبدیل شوید  شخص سخنراني به    لازم نيست روی صحنه

تان  کاری که باید بكنيد همين است؛ خودِ خودتان باشيد. اگر سعي کنيد از خود واقعي

یا به حرف باشيد  آماده  هایتان اعتقاد داشته  فاصله بگيرید، هرچقدر هم برای سخنراني 

کند  بيند و احساس ميهایتان را غيرصميمانه ميباشيد مهم نيست. مخاطب باز هم حرف

 .دارید  شيشهخرده بلانسبت کمي  که

به سياسي صادق  انتخابات  نامزدهای  نر اگر  موفقيتنظر  و  پيروزی  احتمال  ها  آن  سند، 

مي زمينهکاهش  در  راهبردهای  کسب  یابد.  وقتي  دارد.  وجود  مسئله  همين  هم  وکار 

اهد  بازاریابي اجتماعي شرکت شما خالصانه و صادقانه نباشد، افزایش فروشي در کار نخو 

  :اندکارهای دیگر نياز به صداقت و خلوص دارد. از قدیم گفته  بود. سخنراني هم مانند همه

 ."آنچه از دل برآید لاجرم بر دل نشيند "

داستان حین  در  روش  : گوییتصویرسازی  بهترین  از  بيشتر  یكي  مشارکت  برای  ها 

سخنرانان بزرگ است. اهميت  گویي ویژگي  گویي است. داستانمخاطب در بحث، داستان

 .ایمگویي به حدی است که آن را در قسمتي جدا از ارتباط با مخاطب قرار دادهداستان



داستانداستان است.  بزرگ  برای سخنرانان  قدرتمند  و  مهم  ابزاری  موجب  گویي  گویي 

مي مخاطب  با  ارتباط  برای  فضایي  و  بستر  شنيدن خلق  بستر،  این  خلق  با  شود. 

ساده دادنگوش و مخاطب  برای  ميرا  بهتر  وقتي  روایت  کنيد.  را  چيزی  داستاني  شكل 

هایتان  روست و صحبتاز اطلاعات روبه  کند صرفا با حجميکنيد، مخاطب حس نميمي

 .داردرا بهتر در ذهن نگه مي

بزرگ طوری حرف مي نميسخنرانان  احساس  اصلا  که  در جلسهزنند  سخنراني    کنيد 

های جالب برای شما  ای است که انگار فردی با تجربهسخنراني آنها به گونه  هستيد. شيوه

 .گویدداستان مي

های قدیمي  خود تعریف کنيد یا از داستان  های گذشتههایي از تجربهداستانتوانيد  شما مي

حكایت سخنرانيو  موضوع  با  مرتبط  نمونه  خود  های  به  بگيرید.  موفق  کمک  های 

گونه  ها معمولا به شكل روایتگویي در ضمن سخنراني دقت کنيد. این سخنرانيداستان

 .شوند و تماشا کردن آنها خالي از لطف نيستهای افراد ارائه مياز تجربه

انتقال مفاهيم و پيامداستان ابزارهای ارتباطي برای  ستند. ها در دنيا هها یكي از بهترین 

ها در ذهن  درك و برای بازگویي ساده و دلپذیر هستند. داستانقابل  ها قابل هضم،  داستان

کنيد، به بسترسازی  شوند. وقتي متن سخنراني خود را حاضر ميو قلب افراد ماندگار مي

توان مخاطب را در بحث شرکت داد و او را با  برای مخاطب فكر کنيد. ببينيد چگونه مي

 .ردخود همراه ک

 تمرین و آمادگی .2

بر تمرین و پرهیز از حفظ كردن:  توانيد تمرین کنيد و درخلال  تا آنجا که مي  تاكید 

های جدید به کار ببرید. با این کار در هنگام  تمرین هر بار تلاش کنيد تا جملات و واژه

ه وقتي اوضاع مطابق برنامه پيش  ویژبه  .شودتر ميسخنراني واقعي تغيير جملات راحت

اندازد و مانع از برقراری  . حفظ کردن متن سخنراني بين شما و مخاطب فاصله مينرود

شود خود را آماده کنيد، اما چيزی را حفظ  تا آنجا که مي  پس  .شودیک ارتباط دوطرفه مي

م از  بخشي  کردن  فراموش  کنيد،  حفظ  را  سخنراني  محتوای  و  مطالب  اگر  تن  نكنيد. 

https://www.chetor.com/8582-%d8%aa%d9%82%d9%88%db%8c%d8%aa-%d9%85%d9%87%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%da%af%d9%88%d8%b4-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%86/
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برای    .خوردهم مياندازد و روند سخنراني بهسخنراني، شما را به اشتباه و تپق زدن مي

  بلكه   شدن بر اضطراب کافي نيستد، تنها فائقاینكه ویژگي سخنرانان بزرگ را پيدا کني 

باید بر موضوع سخنراني تسلط کامل داشته باشيد و روی صحنه در مقابل حضار، خودتان 

 .باشيد

یک سخنران خوب و تاثيرگذار، صدایي رسا، واضح و بدون لرزش    :زدن  تپق پرهیز از  

های فردی که  ای دوست ندارد به صحبتهيچ شنونده  .کنددارد و با انرژی صحبت مي

صدایي آهسته، نامفهوم و خسته دارد، گوش کند. هنگام سخنراني سعي کنيد آرام و شمرده 

درستي ادا کنيد تا هنگام سخنراني کمتر تپق بزنيد  صحبت کنيد، کلمات و حروف را به  

 داشته باشيد.  صدای خوبي و

از عبارت بعضي  نكنيد؛  یكنواخت صحبت  اما  باشيد،  و خودتان  بلندتر  با صدای  را  ها 

ار توجه مخاطب بيشتر به شما جلب  برخي دیگر را با صدایي آهسته بيان کنيد، با این ک 

تا مي  .شودمي تا  توجه کنيد  های سخنرانان دیگر  توانيد به صدا و فيلماگر لهجه دارید 

ادای   با  ذهن شما  و  آشنا شود.    صحيحگوش    ار ذتاثيرگ  و  خوب  سخنران  یککلمات 

 کند. مي صحبت  انرژی با و دارد لرزش بدون و واضح رسا، صدایي

. صدای قلابي  تغيير ندهيدصدای خود را در هنگام سخنراني    طبیعی صدا:حفظ حالت  

کند. لازم نيست  یا تلاش زیاد برای قشنگ حرف زدن، ارتباط شما با مخاطب را مختل مي

با آهنگ    بلكه   داده هم نباشيد.قورت  های صبحگاهي رادیو حرف بزنيد. عصا مانند مجری

دی خود حرف بزنيد. اگر در ميان صحبت  صحبت کردن روزانه و عا  معمولي و شيوه

 .شما ربات نيستيد  چراکه  مكث کنيد. نگران نباشيدکردن کمي به مكث نياز دارید،  

رفته و سخنراني جذاب باشيد از لحن شسته  خواهيداگر مي  صدای خود:به تُن  دقت  

معني که نسبت اید، پرهيز کنيد. اما نه به این  دهد زیادی تمرین کردهرسمي که نشان مي

تواند  تفاوت باشيد. آهنگ صدای نامناسب ميسرعت و انعكاس کلام و صدای خود بي  به

برای   رساني سخنراني شما را مخدوش کند. روی نوسان و تُن صدای خود کار کنيد.پيام

https://mostafaee.com/good-voice/


صدایتان را ضبط و به آن گوش کنيد. با این کار اشكالات صحبت کردن و    این منظور،

ر ميآهنگ صدایتان  لحن  ا کشف  با  وقتي  ميکنيد.  طبيعي خود حرف  زنيد، و صدای 

  .ثيرگذارتر خواهيد بودات 

یكي  شاملکلام جذاب    : كلام جذابداشتن   است.  اساسي  بخش  مهارت  ارتقای    دو 

 شود. مي با تمرین حاصلمورد و هر دو صدا دیگری گيرا و رسا بودن وسخنوری 

. دانستن لغات زیاد و اشعار مختلف  شودحاصل ميمهارت سخنوری با تمرین    ارتقای 

تبدیل کن به یک سخنور حرفه  راو ما    بوده  تاثيرگذار اند  تو خيلي در این زمينه مي   د ای 

حرفه تمثيلسخنوران  مترادف،  کلمات  قدرت  از  استفاده  با  داستانای  اشعارها،  و    ،ها 

 کنند. سخنراني جذابي ارائه مي

، به شدت  دهيم  ارائه  اداستان یا شعری ر  ،برای موضوعات  خودنيم در سخنراني  ااینكه بتو

برای انسان جذاب  ي کلطور  به.  دکنجذب مي  امخاطب ر   . به همين دليلاست  داستان 

 .  های جهان، رمان هستندکتاب  طرفدارترینکه پر   است

این مورد به این مفهوم نيست  ؛  یعني گيرا و رسا بودن صدامورد دوم  در خصوص  و اما  

که باید صدایي مثل یک خواننده داشته باشيم. بلكه باید صدایي گيرا و تمرین کرده از  

  زماني که قرار   .نشودشدن وی  . صدایي که باعث خسته دطرف ما به گوش مخاطب برس 

ی  برا   اشرایطي ر   است  ، لازمدبشنو  امدت طولاني مخاطب صدای ما ر   یکبرای    است

مرینات صدا سازی،  . در واقع بایستي با ت ودخسته نش  ی ماکه از صدا   آوریموجود  ه  ب  وی

ر خود  انجام    .بسازیم  احنجره  زیادی  تمرینات  باید  خوب  صدای  داشتن  . دهيمبرای 

ی  صدا   ودشو باعث    کردهبيشتر    ا، گستره صدا رشدهتمریناتي که شامل تقویت حنجره  

 خسته به نظر نرسد. در حين صحبت کردن  ما

  مخاطبينهدف اصلي سخنراني، انتقال پيام موردنظر شما به    :مختصر و مفید سخنرانی  

است. گاهي واقعا لازم نيست تمام زمان خود را به حرف زدن بگذرانيد. سعي کنيد از  

بهينه داشته باشيد. مختصر و مفيد حرف بزنيد، پيامتان را منتقل کنيد و در   استفاده  ،زمان

باقي بسنجيد.  مانده  زمان  را  مخاطب  فرضبنابراین  بازخورد  برای    30  أاگر  زمان  دقيقه 
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وار نظرات و اطلاعات خود استفاده نكنيد.  سخنراني دارید، از تمام آن برای انتقال مسلسل

یا در صورت خسته به نظر    واختصاص دهيد    مخاطبينش و پاسخ با  را به پرس  زماني

 زودتر ارائه را به پایان برسانيد.  مخاطبينرسيدن 

طور  به  آنمورد موضوعي صحبت کنيم بایستي روی    در  است  اگه قرار   تسلط بر موضوع: 

با توجه    کنيم.به راحتي برای مخاطب ارائه    را  خود  نيم صحبتاکامل مسلط باشيم تا بتو

به اطلاعات درجه اول کار    ،به گستردگي علوم و تكنولوژی در دنيای امروز دسترسي 

بر موضوع  که آیا مدرس و سخنران  شودمي  راحتي متوجهه سختي نيست. مخاطب هم ب

 د. يباشدر ذهن مخاطب ایجاد شده   مواظب اثرخير. در این خصوص باید یا  تسلط دارد

وگوست. یعني باید پيام مورد نظر  سخنراني دقيقا مانند مكالمه و گفت  :مخاطب  جذب

  .نفر  1000نفر است یا    1خود را به دیگری انتقال دهيد. پس مهم نيست مخاطب شما  

مي که  اینجاست  زیاد مشكل  اطلاعات  دهيم.   یخواهيم  ارائه  کوتاه  زماني  مدت  در  را 

عنوان سخنران صحبت کردن در ميان شلوغي و جمعيت و اثبات صحت  طبيعي است که به

   .ها کار سختي استحرف

  غيره ای از افراد مشغول کار با تلفن همراه، تبلت وکنيد، هميشه عدهوقتي سخنراني مي

  هرحال  به.  شماست  به  ها آن  توجه  و  کنندمي  بردارییادداشت  هم  تعدادی.  هستند

شما  و  شود مي  دیده  حضار  ميان  در  متفاوتي   رفتارهای  و  هاواکنش هنر  عنوان  به  این 

توانيد به مخاطب بگویيد آقا  شما نمي  .سخنران است که توجه همه را به خود جلب کنيد

مخاطب را  توانيد فضایي ایجاد کنيد که  را خاموش کنيد، اما ميخود    یا خانم محترم تلفن

 .زده کندمجذوب و هيجان

چشمی  مخاطب 1ارتباط    هایویژگي  از   یكي  ناسب،م  چشمي  ارتباط   از  استفاده  : با 

برقرار کنيد؛ یعني سعي    مخاطبينبا    حتما  است.  ایحرفه  سخنران خود ارتباط چشمي 

نگاه کنيد و نگاه خود را بين  ها  کنيد تا حد امكان در طول سخنراني خود به تک تک آن

 
1  Eye Contact 



مساوی تقسيم کنيد و فقط به یک گوشه سالن یا یک شخص خاص نگاه  طور  بههمه  

 .نكنيد

دهد و هم اینكه  هميشه لبخند به لب داشته باشيد، لبخند هم چهره شما را زیباتر نشان مي

دهد که شما کاملا به کارتان مسلط هستيد و اضطراب ندارید.  این پيام را مي  مخاطبينبه 

تاثير قرار مي  مخاطبين از طرفي   تحت  بيشتر  لبخند شما  برای شنيدن با دیدن  گيرند و 

 .بيشتری خواهند داشت حرفهایتان اشتياق

 است.   ایحرفه  سخنران  هایویژگي   از  یكي  بدن،  زبان  از  استفاده  :1از زبان بدناستفاده  

  .جا استفاده کنيدبه موقع و به  خود  ها، سر و اعضای صورتاز حرکت دستبدین منظور  

قرار  ایستد و با دست هایي که توی جيبش  مطمئن باشيد سخنراني که در یک گوشه مي

تواند توجه افراد را به  دهد، هيچ گاه نميداده از روی متني سخنراني خود را انجام مي

 .شوند های او خسته ميخود جلب کند و همه خيلي زود از صحبت

  است.   ایحرفه  سخنران  یک   هایویژگي  از  یكي  زمان،  مدیریت  بودن: شناس  وقت

  با   او  که  دارد  اهميت   ای حرفه  سخنران  یک  برای  آنجایي   از   زمان  مدیریت  و  شناسيوقت

 است.  ارتباط  در زیادی افراد

اگر به موقع به جلسه سخنراني نرسيد یا سخنراني را بيشتر از زمان تعيين شده ادامه دهيد،  

اید. در این صورت علاوه بر آنكه توجه و خود را در این زمينه ضایع کرده  مخاطبينحق  

ها  دهيد، مقبوليت خود را در بين آن از دست مي  همراهي مخاطب را در حين سخنراني

  ریزی منظم، خود را سر بنابراین تلاش کنيد با برنامه .دهيدنيز تا حدود زیادی کاهش مي

شود سخنرانان زودتر از دیگران به محل  حتي توصيه مي  .وقت به جلسه سخنراني برسانيد

سخنراني بروند تا هم تجهيزات فني سالن را چک کنند و هم اینكه هنگام ورود حضار، 

تاثير زیادی در کاهش  ای خوشچند لحظهها  با آن کار  این  و بش و احوالپرسي کنند. 

 .دارد مخاطبينشناخت   استرس و همچنين

 
1  Body Language 

https://mostafaee.com/audience-in-speech/
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  سخنران   هایویژگي  از   یكي  آراسته،   و   متعارف  پوشش   انتخاب   :ظاهری آراستهداشتن  

یا    است.  ایحرفه با پوشش رسمي حاضر شوید  لباس  با  اینكه در سخنراني خود  یک 

 شما بستگي داشته باشد. مخاطبينتواند به  مي ،تراسپرت و راحت

های  و حتي ویژگي  مخاطبينسطح فرهنگي    سن و سال، موقعيت اجتماعي، طرز فكر،

 .تواند نوع پوشش شما را تعيين کنداقليمي محل سخنراني مي

پذیر باشيد، فارغ از اینكه چه نوع  کلي سعي کنيد در انتخاب پوشش خود انعطافطور به

های تميز، مرتب و اتو خورده  کنيد، در هر صورت استفاده از لباسميپوششي را انتخاب  

را  سخنران    ی تواند مدل مویک اصل اساسي است. البته آراستگي دامنه وسيعي دارد و مي

 شامل شود.نيز 

  درست  .است  کرده  را  چيز  همه  فكر  ای،حرفه  سخنران  یک   : بینی امور غیرمنتظرهپیش

  دارید،  لازم  سخنراني  برای  زیادی  ابزارهای  به  اما  است،  سخنراني  شما  اصلي  کار  که  است

 کنيد.  توجه  نيز  هاآن به باید که

  شما   سخنراني  جذابيت  تواندمي ایحرفه  و  جالب   هایعكس  و  فيلم  اسلایدها،  از  استفاده

  پيش   خوبي  به  چيز  همه  و  کنند  کار   درست   تجهيزات   همه  آنكه  شرط   به  کند،  دوچندان  را

  و   صوتي  تجهيزات  تمام  سخنراني   آغاز  از  پيش  که  است  خودتان  نفع  به  بنابراین  برود.

  پشتيبان  نسخه  چند   خود  ارائه   فایل   از   است   بهتر   همچنين  کنيد.  چک  را  سالن   تصویری

  استفاده   مورد  تصاویر  و  هافيلم  کليه  .کنيد  تهيه  هم  غيرهو  عكس  مانند   مختلف   هایقالب  در

 .باشيد داشته همراه  گانهجدا صورتبه نيز را خود

ای داشته  بعضي از افراد برای اینكه سخنراني طبيعي و ساده  :تمرین و تمرین و تمرین

 ،کنند. آنها معتقدند اگر تمرین کنند روی صحنه و در مقابل حضارباشند، اصلا تمرین نمي

تر  این تفكر اشتباه است. هرچه بيشتر تمرین کنيد، آماده  اما  شان نخواهند بود.خود واقعي

معمولي مقابل جمع  در  اتفاقا  و  بود  و راحتخواهيد  بهتر  البته    .نظر خواهيد رسيد  تر 



ها، فضای سخنراني اصلي  تمرین کردن هم اصول و قواعد خود را دارد. هميشه در تمرین

دهيد.  د این کار را انجام  مقابل تعدادی از افرارا برای خود بازسازی کنيد و سعي کنيد در  

ای از اتوبوس یا مترو و بدون فضاسازی  تان در گوشهدل  در  مثلا بازگویي متن سخنراني  

طور تمرین کردن نه تنها مفيد نيست بلكه شاید به ضررتان  آید. اینکار نميواقعي چندان به

 هم باشد. 

به نفس اعتماد  باسخنران    تمرین کردن  باعث ميلا ميرا  شود صحت کلام شما  برد و 

عنوان  به  فرصتي برای ارتباط برقرار کردن با مخاطب  همچنين  گيرد ویيد قرار  ابيشتر مورد ت 

   دهد.ميدر اختيارتان قرار   هدف اصلي سخنراني

گمان     است.  ای حرفه  انسخنران  های ویژگي  از  یكي   مداوم،  آموزش  و  تمرین برخي 

کاملا  کنند  مي مهارت  یک  سخنراني  که  در صورتي  است،  ذاتي  ویژگي  یک  سخنراني 

تمام مهارت مانند  و  البته  اکتسابي است  دارد.  تمرین فراوان  تكرار و  به  نياز  های دیگر 

در    .ها را افزایش دهداین تمرینتواند کيفيت  ي و ذهني افراد ميذات های  برخي از ویژگي

ای جهان زمان زیادی را برای تمرین کردن وقت صرف  حرفههر صورت تمام سخنرانان 

 شود.های ارائه سخنراني نميها صرفا محدود به روشاند. این تمرینکرده

از تقویت حافظه    .های زیادی را بياموزدهر سخنران باید در کنار مهارت سخنراني، مهارت

  هستند   ابزارهایي  همگي  ها. اینصحبت کردن بدون لهجه و   خجالتو تمرکز گرفته تا رفع  

 .دارد نيازها  آن به خوب سخنران  یک که

 اشتیاق به موضوع  .3

  يجان و ذوق در خلال ارائه، این ههيجان دارید  خود  موضوع سخنراني  اگر درباره  : هیجان

شود. مطالعات نشان  مي  خواهد داد و موجب از بين رفتن اضطرابرا نشان  ، خود  موضوع

کنند،  استفاده    "هيجان"  داریم از واژه  "اضطراب "جای اینكه بگویند  وقتي افراد به  دهدمي

 .سخنراني همراه با آرامش بيشتری برگزار خواهد شد

مورد    : اشتیاق در  مخاطب،  با  ارتباط  برقراری  برای  بزرگ  موضوع سخنراني  سخنرانان 

.  شودمعني ميروح و بيشور و شوق زیادی دارند. بدون اشتياق و علاقه، سخنراني بي

https://mostafaee.com/talk-without-accent/
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، باید در احساسات خود خلوص و شور  گيرندثير قرار  اتحت ت   مخاطبينخواهيد  اگر مي

خلوص در احساسات لازم نيست    و  برای نشان دادن شور و شوق   .واقعي نشان دهيد

نيازی به در واقع هایتان را در هوا بالا و پایين کنيد. صدایتان را بيهوده بالا ببرید یا دست

حرکات اغراق شده نيست. فقط کافي است بر احساسات خود مسلط باشيد و بر ارتباط  

 .برقرار کردن با مخاطب تمرکز کنيد

دهيد نسبت  آورد اما برای اینكه نشان  ن نميشما را چندان به هيجا  گاهي اوقات موضوعي

های خود  مندیو علاقه  کرده  بررسي خوبي    را به  آنبه موضوع شور و شوق دارید باید  

 .را از آن استخراج کنيد

 علاقه و تلاش  .4

یک سوال    مثلا  انگيز شروع کنيد.سخنراني خود را جالب و هيجان  : جذاب  شروع و پایان 

مربوط است اشاره کنيد، یا سخني از    شماجالب بپرسيد، به نكته جالبي که به سخنراني  

در همان لحظات    مخاطبينزیرا اکثر    .ارتباط دهيد  خودبزرگان بگویيد و آن را به سخنراني  

گوش  ها  گيرند آیا به ادامه صحبتو تصميم مي  کردهشما را قضاوت    هایصحبت  ،ینآغاز

ها  توانيد در نخستين دقایق شروع سخنراني همراهي و حمایت آن. پس تا ميخيرکنند یا  

 .را جلب کنيد

انگيز یک سخنراني مهم است پایان خوب آن هم تاثير  به همان اندازه که شروع هيجان

 .گيری کنيدخود نتيجههای  زیادی در ذهن مخاطب دارد. در پایان سخنراني از صحبت

یک راهكار  عنوان  به  تواند در قالب پاسخي جالب به سوال آغازین یاگيری مياین نتيجه

باشد  مسئله  یک  برای  ذمي  حتي  .خلاقانه  در  هم  باز  خود،  ارائه  پایان  در  هن توانيد 

  تری ایجاد کنيد. استفاده از یک فيلم یا کليپ کوتاه نيزشنوندگان سوالات بيشتر و جالب

 حرف آخر گزینه خوبي است.  عنوان به



نكات اصلي سخنراني شما   کاملطور بهشود مخاطب تكرار باعث مي :تکرار و بازگویی 

دریابد. واقع  را  تكرار مي  در  و  بازگو  را  اصلي صحبت خود  و  نكات مهم  کنيد،  وقتي 

مي صورت  بهتر  مخاطب  سوی  از  آن  شفافپذیرش  به  و  کمک    موضوعسازی  گيرد 

 شود. مي

برای بازگویي و تكرار مطلب باید نكات اصلي و مهم برای جلب توجه مخاطب را تعيين  

بار و دوبار بسنده کنيد. به یک  کنيد. نكات اصلي و مهم را در طول سخنراني مدام تكرار

اند، تكرار  نكنيد، بار سوم را محض احتياط برای کساني که هنوز کاملا متوجه مطلب نشده

 .کنيد

   اعتماد به نفس  .5

اعتمادبه که  در  سخنراناني  دارند  بالایي  شایسته  نظرنفس  باهوشمخاطب  تر،  تر، 

اعتمادبهداشتنيدوست هستند.  باورتر  قابل  و  کليدیتر  از  یكي  در سخنراني  ترین  نفس 

  است. موفقيت عناصر

باعث مي و  آنچه  انجام مداوم  یابد،  افزایش  انجام کاری  در  انسان  به نفس  اعتماد  شود 

پيوسته آن عمل است. یک آشپز ماهر اعتماد به نفس زیادی برای طبخ غذا دارد در حاليكه  

ممكن است، هنگام رانندگي اعتماد به نفس پایيني داشته باشد و یا حتي درجاتي از ترس  

 .را نيز تجربه کند

است. اینكه برای سخنراني   اضطراب با کمي  توامطور طبيعي  سخنراني کردن در جمع به 

س  داشتن کمي اضطراب یا تر  اصلا چيز غيرعادی و عجيبي نيست.شوید    کردن، مضطرب

فقط کافيست    .تواند به شما کمک هم بكندمي  برای سخنراني کاملا طبيعي است و حتي

را شناسایي کنيد تا    آنبتوانيد ترس خود را بشناسيد و آن را بپذیرید سپس علت و ریشه  

 .مناسب فرمان کنترل آن را در دست بگيریدهای  بتوانيد با تمرین

بازیابي  را  به نفس خود  اعتماد  بر ترس و اضطراب،  با غلبه  و  زیاد  تمرین  تكرار و  با 

هایي همچون تصویرسازی و تلقين مثبت  کنيد. هنگام سخنراني نيز با کمک تكنيکمي

https://www.chetor.com/49192-%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d8%a7%d8%b9%d8%aa%d9%85%d8%a7%d8%af-%d8%a8%d9%87-%d9%86%d9%81%d8%b3-%d8%af%d8%b1-%d9%85%d9%82%d8%a7%d8%a8%d9%84-%d8%af%db%8c%da%af%d8%b1%d8%a7%d9%86/
https://www.chetor.com/52240-%d8%aa%d9%84%d8%a7%d8%b4-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%d9%85%d9%88%d9%81%d9%82%db%8c%d8%aa/
https://www.chetor.com/51820-%d8%af%d8%b1%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%a7%d8%b3%d8%aa%d8%b1%d8%b3/
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احساس نزدیكي بيشتری داشته باشيد و اعتماد به نفس بالایي را    مخاطبينتوانيد با  مي

 .تجربه کنيد

در مورد موضوعي سخنراني کنيم، بایستي اطلاعات کامل و جامعي داشته   استاگه قرار 

  بر و    شدهباشيم. داشتن این اطلاعات کامل، خود به خود باعث افزایش اعتماد به نفس ما  

با قدی افراشته و کلامي    د کسي که اعتماد به نفس بالایي داراست.    ثيرگذارات مخاطب  

. در نتيجه این رفتار، نفوذ کلام او هم بسيار بيشتر خواهد بود و ویدگمي  مطمئن سخن

 د.باش  ثيرگذاراتمخاطب  بر  اندتو ميتر راحت

بخش، داشتن پيامي است که خودتان شخصا  و الهام  موثربهترین راه برگزاری سخنراني  

کند. ارتباط ميان شما و مخاطب یعني گوش  باور دارید مخاطب با آن ارتباط برقرار مي

دادن او به سخنان شما و الهام گرفتن. برای تبدیل شدن به سخنراني بزرگ و ماهر، تمرین  

 بسياری لازم است.   و تجربه

 

 

 

 

 

 

 

 



 

زیر چک ✓ مهارتجدول  اصولا  ليست  است.  و سخنراني  ارائه  از  های  استفاده  از  هدف 

یک از جزئيات یک فعاليت، فراموش نشده و این است که مطمئن شویم هيچ ليستچک

است  شده  انجام  منطقي،  و  درست  ترتيب  با  و  استاندارد  شكل  ارزیابي    .به  جهت 

علاوه بر   تكميل نمایيد. برای اینكهسخنران، چک ليست زیر را  عنوان  به  های خودمهارت

)طيفي از ضعيف    5تا   1از   ،داشته باشيد  آن نيزسعي در ارتقای    به یاد داشتن هر مهارت، 

شاهد    ليست،چک  مجدد  تكميلهای آتي با  تا قوی( به خود امتياز دهيد تا در سخنراني

نبوده و صرفا هر    در اینجا دنبال مجموع امتيازها   های مذکور باشيد.بهبود کيفي مهارت

 گيرد.آیتم جداگانه مورد توجه قرار مي

 های ارائه و سخنرانی مهارت چک لیست   ردیف 
 قوی       ضعيف    

1 2 3 4 5 

           ها، تيترها و محتوای مختصر عنوان  1
           داشتن یک مضمون در خصوص مسائل و مباحث  2
           داستان گویي  3
           ارائه آمارها و روندها  4
           ها و نمایش فيلم استفاده از تصاویر، عكس  5
           ای مانند حالت صورت و حرکات دست داشتن زبان بدن حرفه  6
           اشتياق و علاقه به موضوع و مخاطبين  7
           راحتي در ارائه و تعامل  8
           لحاظ جذابيت، اعتماد به نفس و بيان محكم ای از  شروع حرفه  9
           ها  تمرکز بر مطالب جذاب و تكرار آن  10
           تعامل و ارتباط شخصي در ارائه و پاسخگویي به مخاطبين  11
           ها پاسخ به آن ارائه  مخاطبين و    توسط پرسش طرح  اجازه دادن   12
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 فصل سوم 

 1هیجانیهوش  

 

 

 

 

 

که بتوانيم    به این معنا هوش هيجاني یعني توانایي دریافت دقيق هيجانات خود و دیگران؛  

تعاملات   انگيزه  در  اطلاعات  این  از  و  کرده  درك  به خوبي  را  دیگران  و  خود  رفتارهای 

   .اجتماعي استفاده کنيم 

   2خودآگاهی 

اسیت.   رفتار خود و طرف مقابل منظور از خودآگاهي هوشیياری نسیبت به احسیاس، افكار،  

  دیگران   روی  کیه  را   تیاثيری   نيز   و   هیایمیان ارزش  هیا و کیه نقیاط قوت و ضیییعف خود، انگيزه این 

شیدن کارها، کيفيت کارش را پایين    داند فشیرده مدیری که مي  مثال طور  به   .بشیناسیيم  داریم 

کند که  مي  ریزی برنامه  ت، به شیكلي کند با توجه به این شیناخ ایجاد مي  اسیترس  آورده و در او 

 .انجام برساند   کافي از مهلت نهایي، کارهایش را به   با فاصله 

   3خودرهبری 

 
1 Emotional Quotient 
2 Self-awareness 
3 Self-leadership 

https://motamem.org/%D8%A7%D9%86%DA%AF%DB%8C%D8%B2%D9%87-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA-%D8%A7%D9%86%DA%AF%DB%8C%D8%B2%D8%B4-%D9%87%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D9%86/
https://motamem.org/%D8%AF%D8%B1%D8%B3-2-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B1%D8%B3-%D9%88-%D8%B4%D9%86%D8%A7%D8%AE%D8%AA-%D8%B9%D9%85%D9%82%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B1%D8%B3/
https://motamem.org/%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%AA-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D8%B1%DB%8C%D8%B2%DB%8C/


و   ای و خُلق های لحظیه انگيزه ،  ها تكیانه بدین صیییورت که   رفتیار خود کنترل و مهیار  به مفهوم  

 .را تغيير دهيم   یا جهت آن و  کننده و مزاحم، کنترل کرده خود را در وضعيت مختل  خوی 

   1خود انگیزی 

.  منافع  ، موفقيت، رسیيدن به اهداف و یا ایجاد انگيزه در خود مثلا با یادآوری امكان پيشیرفت 

ما را   نتواند به سادگي انگيزه  های جزئي شیكست  تا دهد به ما انگيزه    تواند مي   امر در واقع این 

 .بگيرد 

   2مدیریت روابط 

 مدیریت روابط است.  ی در گرو  ایجاد رابطه با دیگران حتي افراد منفي 

   تسلط برخود 

آوری، پایداری، تحمل شییرایط سییخت و رفتار بد دیگران و  به مفهوم خویشییتن داری، تاب 

 است.   دوری از تسليم شدن و حمله به دیگران 

 

 

 

 

 

 

 
1 Self-motivation 
2 Relationship Management 
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 فصل چهارم

 امواج هیجانی 

 

 

 

 

زیر  هیای  بیه مفهوم ایجیاد برانگيختگي مثبیت در دیگران بوده و شیییامیل تكنيیک امواج هيجیاني  

 است: 

   علاقه و تکریم 

هر  افراد در    همه سییت.  ا   نشییان دادن علاقه خود به طرف مقابل و رعایت احترام او به معني 

عنوان  شیان به مورد احترام واقع شیوند و جایگاه   ، دوسیت دارند سیال و موقعيت اجتماعي و سین 

گيرید، لازم قرار مي  رهبری  عنوان مثال زماني که در مقام یک انسییان محترم حفظ شییود. به 

خود ایجاد  کنيد، به شییما احترام بگذارند. اما احترام خودبه ها کار مي اسییت افرادی که با آن 

دسیت آوردني اسیت و برای همين لازم اسیت، رفتار مناسیبي داشیته باشیيد  شیود. احترام به نمي 

 ت کنيد فرد احترام لازم را دریاف  عنوان یک تا دیگران برای شییما احترام قائل شییوند. اگر به 

 برنده هستيد.  

  راه حل ارائه و    كردن  كمک 

https://www.chetor.com/38895-%D8%B1%D9%87%D8%A8%D8%B1%DB%8C-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA/


شناسایي مسائل او و کمک به او در حل مسائل    تفكر در خصوص مسائل طرف مقابل شامل 

 در ایجاد برانگيختگي مثبت در دیگران تاثيرگذار است.   وی 

   1همدلی 

 درواقع باید  اسیت.   یافتن احسیاس مشیترك با دیگران در حد اعضیای خانواده خود به معني 

کرده را به درستي درك و تفسير  - دیگر   ي از فرهنگ   حتي   - مقابل  احساسات و رفتارهای فرد 

اگر احسیاس کردید کسیي مثال  طور  به   .يم ئ محدود نما خود  های  به الگوی ذهني و آموخته و  

گوید در حال گذراندن مشیكلات و لحظات سیختي اسیت، به او نشیان ناراحت اسیت یا مي 

تواند به شیما کمک کند با دیگران مي  همدلي  دادن  دهيد. نشیان واقعا به او اهميت مي دهيد که 

   .در سطح معنادارتری با او ارتباط برقرار کنيد تا 

   و حمایت   تایید 

هیای  ه تیایيید و حمیاییت از نظرات و اییده گرایش بیدوری از تكیذییب نظر دیگران و  بیه مفهوم  

دبانه به دیگران گوش دهيد. هر فردی این  و سیعي کنيد م  بایسیت ین راسیتا مي ا . در  اسیت  آنان 

وقت با ایده یا نظر کسییي موافق   هایش گوش بدهند. حتي اگر هيچ حق را دارد که به حرف 

بگيریید کیه اگر خودتیان حرفي بیه حرف او گوش دهيید. این را درنظر    بیایید نيسیییتيید، بیاز هم  

ای  خصیوص اگر مسیئله برای گفتن داشیته باشیيد، دوسیت دارید چطور با شیما رفتار شیود، به 

 .وجود داشته باشد 

   غافلگیری 

در    ، نمودن دیگران میاننید اعطیای هیدییه   غیافلگير هیایي مثبیت در جهیت  انجیام رفتیارهیا و فعیاليیت 

 ایجاد برانگيختگي مثبت در دیگران تاثيرگذار است. 

   ها جاذبه 

 
1 Sympathy 

https://www.chetor.com/tag/%D9%87%D9%85%D8%AF%D9%84%DB%8C/
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های ظاهری مانند خوشییتيپ بودن، مهماني در رسییتوران خوب و موارد  اسییتفاده از جاذبه 

 موثر است.   مشابه برای ایجاد احساس و امواج هيجان در دیگران 

  انرژی و خلاقیت 

های جدید برای تحت تن خلاقيت و ایده با دیگران و داشییپرانرژی بودن در تعامل و ارتباط  

 نقش بسزایي دارد.  تاثير قراردادن آنها 

   صداقت 

روراست بودن و صداقت با دیگران در ایجاد امواج هيجان و دوری از مكر و فریبكاری  

 بایست مورد توجه قرار گيرد. مي   آگاهانه 

   ایجاد چالش 

 حائز اهميت است.   همراهي آنها ایجاد تردید، ترس و چالش در دیگران به منظور جلب 

جهت  در امواج هيجان آمده اسییت.   موثر   ليسییتي از عوامل   بندی جمع عنوان  به  در این بخش 

هر مورد امتيیاز داده و سیییعي در ارتقیای امتيیاز خود در  بیه   سیییخنران، عنوان  بیه  ارزییابي خود 

 نمایيد.  آتي های  سخنراني 

 

 

 

 

 



سخنران،  عنوان  به خود ارزیابي هيجان است. جهت ایجاد امواج ليست  چک جدول زیر ✓

، سعي در  مولفهليست زیر را تكميل نمایيد. برای اینكه علاوه بر به یاد داشتن هر  چک

)طيفي از ضعيف تا قوی( به خود امتياز دهيد تا    5تا    1ارتقای آن نيز داشته باشيد، از  

سخنراني مجدد چکدر  تكميل  با  آتي  بهبودهای  شاهد  مذکور  عوامل  کيفي    ليست، 

باشيد. در اینجا دنبال مجموع امتيازها نبوده و صرفا هر آیتم جداگانه مورد توجه قرار  

 گيرد.مي

 

 ليست ايجاد امواج هيجان چك  ردیف 
 ضعيف            قوی              

1 2 3 4 5 

           مخاطبين رعایت احترام و منزلت   1

           مخاطبين هویت سازی و ارزش قائل شدن برای   2

           و دوری از عوام فریبي   مخاطبين صداقت و درستي با   3

           ها ، کمک و ارائه راه حل به آن مخاطبين همدلي با   4

           ها  و ابراز و بيان درك به آن   مخاطبين درك   5

           در سطح بزرگان جامعه   مخاطبين بالا بردن جایگاه همه   6

           های سمعي و بصری استفاده از جاذبه  7

           انرژی و خلاقيت در ارائه و پاسخگویي  8

           جای تحقير و تخریب ه  ایجاد چالش در مخاطبين مردد ب  9

           با مطالب و ارائه جذاب   مخاطبين غافلگيری   10
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 پنجم فصل 

 آمادگی و تمرین 

 

 

 

 

رتبط با  . در ادامه به ذکر نكات م بسیيار اهميت دارد آمادگي و تمرین قبل از ارائه و سیخنراني  

 : این موضوع خواهيم پرداخت 

   ا مدیریت محتو 

  که   اسیت  این   باشیيد   داشیته   العاده فوق   سیخنراني   ارائه و  یک   شیود مي  باعث  که   مواردی   از  یكي 

اسییت که  موانعي  تن محتوای خوب یكي از نداشیی  برعكس،   و   د ي باشیی  عالي   محتوای   دارای 

بنیابراین تفكر قبلي و تهيیه محتوای    دارد. را از گوش دادن بیه صیییحبیت میا بیاز مي   مخیاطبين 

ا محتوای  حتي اگر ارائه خوبي داشیته باشیيم ام   مناسیب، مرتبط و تاثيرگذار حائز اهميت اسیت. 

 ارزشمند و متناسب با مخاطب نداشته باشيم باز هم مخاطب خود را از دست خواهيم داد. 

   مهندسی ظواهر و ویترین 

  اسییتقبال  مورد  بيشییتر   شییوند، مي   ظاهر   سییخنراني   در   تر آراسییته   و   زیباتر  که   افرادی    معمولا 

باید به ظاهر خود توجه بيشیتری نشیان دهند، زیرا در غير ها  گيرند. سیخنران ر مي قرا   دیگران 

لباس و ظاهر یک     ها بي توجه خواهند شید. ها نسیبت به سیخنان آن آن   مخاطبين این صیورت 



، افراد در  مخاطبين سیخنران از این جهت اهميت دارد که در چند ثانيه اول دیدار سیخنران با  

دهند، پس لباس سخنران باید مي  كل ذهن خود شیخصيت سخنران را با ظاهر و پوشش او ش 

 و مكان و زمان سخنراني باشد.   مخاطبين متناسب با پوشش  

لكه لباس برازنده را نيز شییامل  منحصییر به آرایش سییر و صییورت نيسییت، ب ای  ظاهر حرفه 

شود. بعد از آراستگي موی سر و صورت، لباس هر کس معرف شخصيت، شغل و حرفه  مي 

 .او خواهد بود 

م، یعني داشیتن پوشیش مناسیب و نداشیتن آرایش غليظ و  مناسیب یک سیخنران خان اهر  ظ 

  جواهرات زیاد در هنگام سیخنراني، زیرا عدم رعایت این موارد باعث تنزل جایگاه و مقام او 

 کنند. مي   به جای توجه به سخنان او به ظاهر او توجه   افراد که  ای  شود، به گونه مي 

از سییخنان فرد سییخنران  تر  و جالب تر  ید چيزی جذاب نبا   مخاطبين در یک سییخنراني برای  

مانتو و شیلوار  ها  مناسیب برای خانم   پوشیش  مثال: در کشیور ما عنوان  به   وجود داشیته باشید. 

همچنين برای آقایان هم پوشیيدن   یک رنگ و یک دسیت با کفشیي معمولي و متناسیب اسیت. 

سیت که رنگ کفش و کمربند  تر ا خواهد بود، البته جذاب   کت و شیلوار با رنگ تيره مناسیب 

 تناسب داشته باشد. با هم  

البته لباس رسیمي به معنای لباس   اسیت. بهترین پوشیش برای سیخنران، پوشیيدن لباس رسیمي  

تری  تر و شییاد های راحت توانيم از لباس مي   قدرت اسییت. در زمان سییخنراني برای کودکان 

لحاظ باید توجه داشیته باشیيم که مسیائل فرهنگي را در پوشیش خود   همچنين  اسیتفاده کنيم. 

که حتي گاهي افراد در زمان سیخنراني برای قومي خاص لباس مخصیوص  ای  ، به گونه کنيم 

 پوشند تا بتوانند با مخاطبين خود ایجاد صميميت کنند. مي  آن قوم را 

این بایست به عوامل دخيل در مهندسي ظواهر فكر و عمل کرد. مي   قبل از سخنراني   بنابراین 

ای، تميزی و مرتب بودن کفش، مهندسیي لباس و پوشیش، آراسیتگي حرفه عوامل عبارتند از:  

نپوشیيدن جوراب سیفيد، تطابق رنگ کفش و کمربند، رعایت آرایش، ظاهر، تيپ و پوشیيدن  

 های رسمي. های تيره در محيط لباس 
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   1تماد به نفس ایفای نقش و اع 

هیای تقوییت آن ایفیای نقش هیای خود بوده و یكي از راه اعتمیاد بیه نفس بیه مفهوم بیاور توانیایي 

مانند    نمایيم. مي   اعتماد به نفس را ایفا   فرد با های یک باشید. در تكنيک ایفای نقش ویژگي مي 

   با آرامش، تسلط بر زبان بدن و غيره.  ، برخورد با صدای رسا و محكم  کردن   صحبت 

بایسیت از قبل مورد توجه قرار گيرد و عوامل  ای اسیت که مي اما تقویت اعتماد به نفس نكته 

نگر بودن، افزایش دانش  موثر در آن عبارتند از: تقویت فن بيان، درسیت لباس پوشيدن، مثبت 

بیه موفقيیت  فكر کردن  دو و اطلاعیات،  قبلي، ورزش کردن،  منفي هیای  افراد  بیاف،  ری از 

 های پيش رو و غيره. های نه گفتن، تجسم موفقيت یادگيری تكنيک 

   2فنون قاطعیت 

قیاطعيیت بیا افزایش برابرر در  احترام بیه دیگران اسیییت.  همچنين  بیه مفهوم احترام بیه خود و  

بدون اضیطراب و تشیویش بى مورد تا کند  كان را برار فرد فراهم مى روابط ميان افراد، این ام 

و حق و حقوق شیخصیى خود را بدون انكار   کرده به راحتى احسیاسیات صیادقانه خود را ابراز  

حق دیگران مطالبه کند. پرخاشیگرر و قاطعيت مفاهيمى هسیتند که اغلب با هم اشیتباه گرفته 

حقوق همه   كه شیوند. اما قاطعيت نه تنها به معنار پایمال کردن حقوق دیگران نيسیت، بل مى 

 شود. افراد محترم شناخته مى 

قاطعيت وسیيله ار ارزشیمند برار رسیيدن به اعتماد به نفس و کنترل خویش بر این اسیاس    

  بوده و تقویت آن ضروری است. 

  زبان بدن 

ثير گذاشییتن  أ و ت   مخاطبين با   برقراری ارتباط مؤثر  اند که توانایي ما برای تحقيقات نشیان داده 

ای که توجه  اکثر اوقات نكته    .بسیيار وابسته است  ما  زبان بدن   همچنين   به صیدا و   ها، روی آن 

های خاص او برای انتقال اطلاعات هسییتند.  کند، خودِ سییخنران یا روش مردم را جلب مي 

 
1 Self Confidence 
2 Assirtiveness 

https://www.chetor.com/19218-%db%b1%db%b0-%d9%82%d8%af%d9%85-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%d8%a8%d9%87%d8%a8%d9%88%d8%af-%d9%85%d9%87%d8%a7%d8%b1%d8%aa%e2%80%8c%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b7%db%8c/


توضیيحات مختصیر و مفيد، شیخصیيت گيرا،   ، ارتباط چشیمي  ها شیوخي، بعضیي از این روش 

   .است  وغيره ها  ، داستان مرتبط های  مثال 

زبان    تقویت هيچ نوازنده، سخنران و یا بازیگری بدون تمرین به موفقيت نرسيده است. برای  

خودتان فيلم تهيه  ویا از    جلوی آینه بایسیتيد   نيد ا تو مي  جود دارد. مثلا بسیياری و   تمرینات بدن  

 کنيد.   تجزیه و تحليل های بدن خود را و حالت   کنيد 

   داری و مهار خشم خویشتن 

به مفهوم تسیلط بر خود و مهار خشیم در برابر سیوالات نسینجدیده و برخوردهای نامناسیب  

 ست. حضار به هنگام سخنراني و ارائه ا 

آوری  شیود که هر فكر زیان مي  یک مكانيسیم دروني اسیت و سیبب  داری خویشیتن کلي طور  به 

اثرات موثر فراواني  و تقویت آن  اکتسیابي اسیت     داری به عمل تبدیل نشیود. مهارت خویشیتن 

  .مانند افزایش اعتماد به نفس، انعطاف پذیری، همدلي و غيره برای شخص به همراه دارد 

  به موقع   پایان شروع و  

 اسییت.   بسییيار حائز اهميت   پایان به موقع  همچنين   مدیریت شییروع به موقع، رعایت زمان و 

مدیریت زمان در سیخنراني موضیوع مهمي اسیت که برای داشیتن سیخنراني موفق و  درواقع  

هایي  احتمالا شیما هم در سیخنراني   .آموخت ای بودن خود باید آن را به درسیتي  اثبات حرفه 

های یادداشتي از سمت ميزبان مواجه شده است که اید که سیخنران بارها با برگه شیرکت کرده 

ترین و  د. این اتفاق یكي از رایج های خود را به اتمام برسیان صیحبت  درخواسیت شیده   وی از 

دهد که سیخنران به جای اینكه به این دليل رخ مي   بوده و های سیخنرانان  پرتكرارترین خاطره 

به زماني که در اختيار دارد توجه کند، تنها به متن سیییخنراني و سیییاخت اسیییلایدها توجه 

دقيقیه   20دهید. تصیییور کنيید تنهیا  بیا عیدم توانیایي در میدیرییت زمیان دو اتفیاق رخ مي   .کنید مي 

را به اتمیام برسیییانيید، زمانتیان به اتمیام  بدون اینكیه تمیام محتوای خود    و زمان در اختيیار دارید  

دقيقه    10ای آماده کرده باشيد که بعد از گذشت یا ممكن است متن خود را به گونه .  رسد مي 

https://www.chetor.com/37890-%D8%A7%D8%B1%D8%AA%D8%A8%D8%A7%D8%B7-%DA%86%D8%B4%D9%85%DB%8C/
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سیخنراني را با  هر دوی این اتفاقات    . به پایان رسیيده و دیگر حرفي برای گفتن نداشیته باشیيد 

 ین متن را تدارك دیده باشيد.  فردتر ند، حتي اگر بهترین و منحصربه ک رو مي شكست روبه 

ترین راه برای کنترل زمیان و اینكیه بیدانيم هر بخش بیه چیه میدت زمیاني نيیاز دارد، تمرین مهم 

کردن اسیییت. بیایید بیارهیا و بیارهیا سیییخنراني خود را تمرین کنيید تیا بیدانيید کیه برای ارائیه این  

هیا و  در اختيیار داریید، متن سیییپس بیا توجیه بیه زمیاني کیه   .محتوا بیه چیه میدت زمیاني نيیاز داریید 

هیای خود را بیه  صیییحبیت   در موقع منیاسیییب، ان کنيید را کم و زییاد کنيید تیا مطیالبي کیه بیایید بيی

 .بهترین شكل به پایان برسانيد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ششم فصل  

 هدف ارائه

 

 

 

 

شییود به  مي   داشییتن هدف هنگام سییخنراني مانند حرکت بين خطوط جاده اسییت و باعث 

 تر مسير را بپيمایيم.  تر و مطمئن و سریع  ده يه منحرف نش حاش 

یادماندني اینسیت که هدف کلي ه  اولين و اسیاسیي ترین گام برای طراحي یک سیخنراني ب 

شیناسیایي آگاهانه  .  سیخنراني خود را مشیخص کرده و قدم بعدی تعيين هدف خاص اسیت 

بپيمایيم و در نتيجه فكر و  راه روشیني را تا انتهای مسیير   شیود  مي   اهداف کلي و خاص باعث 

اگر دقيقا بدانيد منظورتان از سیخنراني چيسیت و به دنبال چه    .ذهن مخاطب را تسیخير کنيم 

دچار سردرگمي    خود   هستيد، در گردآوری اطلاعات و مطالب مرتبط برای آماده سازی نطق 

  اصلي  وع موض ت بيش از اندازه و غير همسو با  ا از انباشت اطلاع  ، نخواهيد شد. داشتن هدف 

. در ادامه به  در راسیتای مقاصیدتان گام بردارید  تا کند  جلوگيری کرده و شیما را راهنمایي مي 

 : پردازیم های ارائه و سخنراني مي انواع هدف 

  انتقال اطلاعات 

ها انتقال اطلاعات، دانش و  رسیاني داشیته و هدف از آن جنبه اطلاع ها  این دسیته از سیخنراني 

ها، جلب ها، مدیریت پروژه در خصییوص پروژه مثال  عنوان  به   .اسییت   مخاطبين یا تجربه به  

  . بازخورد به دیگران است ها و ارائه  ایجاد هماهنگي، پيشرفت پروژه همكاری،  
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   ی انگیزش سخنرانی  

سییرشییار از احسییاس و شییور بوده و هدف آن تحریک عواطف و  ها  این نوع سییخنراني 

یا جلسیات    و   مانند سیخنراني   .قيده اسیت ع برای انجام کار و یا تغيير    مخاطبين احسیاسیات  

   . غيره   انگيزشي برای ایجاد انگيزه در مخاطبين، پرسنل، دانشجویان و 

   سازی تصمیم 

  ها، مسائل ها، محدودیت منابع لازم، چالش شامل    یک تصميم برای  به مفهوم بررسي ابعاد لازم  

 است.   غيره   آلترناتيوها برای حل مسئله و و  

   گیری تصمیم 

 است.   به مفهوم برگزاری جلسه به منظور رای گيری و جلب آرا 

   د یی أ كسب ت 

 ها است. ت مدیره و مجامع شرکت أ برگزاری جلسه برای کسب تایيد مانند جلسات هي 

   بهبود روابط 

که منجر به بهبود    است   برگزاری جلسه برای اعتمادسازی و جلب اعتماد دیگران مانند  

 شود. روابط مي 

 

 

 

 



 هفتم فصل  

 های ارائهمدل 

 

 

 

 

گرا حائز اهميت بوده و معيارهای  در ارائه و سخنراني توجه به دو الگوی فرآیندگرا و کيفيت 

 آن به شرح زیر است: 

   1گرا الگوی فرآیند  .1

را به نتيجه    3ورودی های وابسته و مرتبط است که یک یا چند  ای از فعاليت مجموعه    2فرآیند 

کند. به شكلي که نتيجه به دست آمده نسبت به ورودی، دارای ارزش  تبدیل مي  4یا خروجي 

 .افزوده باشد 

  فرآیند   کلمه   بردن   کار   به   دیگر،   بيان   به  کند. کلي فرآیند به شيوه انجام یک کار اشاره مي طور  به 

  باید  حتما  که  دارد  مشخصي   روند  و  تعریف   چارچوب،  مشخص،   کار   یک  که  گوید مي   ما  به 

قطه آغاز و نقطه پایان  ن   توان . برای هر فرآیند مي شود   انجام   شده،   تعيين   پيش   از   مسير   با   مطابق 

 رد. تعریف ک 

قبل از ارائه، حين    در سه بخش   لازم جهت ارائه و سخنراني   اقدامات بر این اساس فرآیند  

 به شرح زیر است:    ارائه و بعد از ارائه 

 
1 Process Oriented Model 
2 Process 
3 Input 
4 Output 
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   قبل از ارائه 

، مطالعه و تمرین قبلي، هماهنگي و دعوت  تهيه محتوا اقدامات لازم قبل از ارائه عبارتند از:  

افراد، هماهنگي وسایل سمعي و بصری، هماهنگي جلسات مجازی و یا حضوری، تدارك  از  

 کلي کنترل هرآنچه لازم است.  طور  به پذیرایي جهت جلسات حضوری و  

   حین ارائه 

  جذاب   رعایت زمان، جلب مشارکت، پاسخگویي، ارائه   : اقدامات لازم حين ارائه عبارتند از 

   . مناسب ارائه به همراه محتوا، فيلم و تصاویر    و همچنين   مخاطبين ، جلب اعتماد  و تاثيرگذار 

   ارائه   بعد از 

ایفای نقش به مثابه فردی با اعتماد به نفس، رعایت زبان  اقدامات لازم بعد از ارائه عبارتند از:  

بعد از    یادگاری   بدن راضي از ارائه، خوش و بش و برخورد دوستانه با افراد، گرفتن عكس 

 ره. غي   ارائه و 

 1گرا الگوی كیفیت  .2

آن   کيفيت  ارائه،  و  سخنراني  برای  لازم  اقدامات  در خصوص  فرآیندی  رویكرد  بر  علاوه 

 های آن به شرح زیر است: مولفه بایست مورد توجه قرار گيرد که  اقدامات نيز مي 

   ا یفیت محتو ك 

  پاورپوینت جذاب   داشتن   مطالب، متن، فيلم، تصاویر، پادکست، موزیک و   توجه به کيفيت 

 ضروری است. 

   دیجیتال   كیفیت 

 
1 Quality Oriented Model 



  افزارها نصب نرم ها، پسوردها و  آدرس چک کردن  ر و تمرین در محيط دیجيتال،  مرو بررسي،  

 نقش موثری در کيفيت ارائه در فضای دیجيتال دارد. 

   كیفیت فیزیکی 

بلندگوها،  ها، ميزها، ویدئو پروژکتور،  فضای فيزیكي شامل صندلي   ندارد رعایت استا به مفهوم  

 است.    غيره   فضای مناسب برای پذیرایي، پارکينگ و ن، نورپردازی،  ميكروف 

   كیفیت فرآیند ارائه 

ارکت افراد و پاسخگویي  ، جلب مش گيری ظير زمان، مقدمه، توضيحات، نتيجه رعایت مواردی ن 

 کيفيت فرآیند ارائه بوده و حائز اهميت است.   ، مرتبط با به سوالات 

   كیفیت تعامل 

مفهوم   به  به  پاسخگویي  انتقادپذیری،  ارائه،  از  بعد  و  حين  قبل،  مناسب و خوب  برخورد 

 ایجاد حس غرور و افتخار در افراد است. سوالات، ایجاد امواج هيجان، هویت سازی و  

   كیفیت نتایج 

غيره    و   مخاطبين اثيرگذاری، جلب تایيد  رسيدن به اهداف سخنراني و ارائه مانند ت به مفهوم  

 است. 
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 هشتم فصل  

 قبل از ارائه و سخنرانی 

 

 

 

 

پارامترهای مختلف مورد بررسي قرار  قبل  برای داشتن یک ارائه قابل قبول لازم است تا از  

 به شرح زیر است:   گيرد که این موارد 

   و سخنرانی   ارائه   اهداف تعیین  

ه هر  آن را ب ها  بدون هدف مانند یک قایق بدون سرنشين است که موج   و سخنراني   یک ارائه 

است  برند. زماني که ما هدف مشخصي برای ارائه نداشته باشيم ممكن  خواهند مي کجا که مي 

نامنسجم صحبت کنيم که این امر موجب از  صورت  به   و   ای مسئله هر    ع به راج  پراکنده و 

   .شود ي م   مخاطبين توجه و حواس    ه دست دادن دامن 

مستلزم  از قبيل اهداف آموزشي، متقاعدسازی، ارائه اطلاعات و غيره  کدام از اهداف  هر

 عامل مشخص و مربوط به خودارتباطي و ت های  زماندهي محتوایي، فن بيان، مهارتسا

   .کنندسبک ارائه را تعيين مي  ،ارائه  د. در واقع اهدافباش مي

اصلي از  که  یكي  اشتباهاتي  ارائه  ترین  یا  و  هنگام طراحي یک سخنراني  در  سخنرانان 

مي مرتكب  چيزهایي  مطلب  که چه  بگيرند  تصميم  که  این  از  قبل  که  است  این  شوند 

و چه سرفصلمي بگویند  افزار خواهند  نرم  به سراغ  است،  نظرشان  مد  مثل    هایيهایي 

افزارها فقط یک ابزار هستند و  باید یادمان باشد که این نرم  .روندمي  پرزی  یا پاورپوینت



  پيش از باز کردن نرم افزار حتما   .قرار نيست که جلوی خلاقيت و یا تفكر ما را بگيرند

را باشيم و سپس به سراغ  صورت  به  باید نقشه ذهني و مسير ارائه  مكتوب آماده کرده 

 .افزارهای دیگر برویمنرم

   مخاطبین های  گرفتن ویژگی در نظر  

است سخنراني  و  مطلب  ارائه  در  اصلي  اصول  از  یكي  شناسي  که    .مخاطب  کسي  هر 

های  داند که باید همه ویژگيهای ارائه مطلب داشته باشد ميحداقل شناختي از مهارت

 .در نظر گرفت -یعني زمان طراحي ارائه-بل از آن را در هنگام ارائه و البته ق مخاطبين

بسيار گسترده است، برای این که اهميت این موضوع   مخاطب شناسي عاز آنجا که موضو

 : ميدهیعني سن آنها را مورد بررسي قرار مي  مخاطبين، فقط یک ویژگي از  مشخص شود

از آنجا که نشان دهنده این است که افراد در کدام مقطع زندگي قرار دارند،    مخاطبينسن  

توان با دانستن ميانگين  مي  کند. تقریباها به ما ميازهای آنکمک شایاني در شناخت ني 

 .ا به دست آوردههای آنشناخت مناسبي از بسياری از ویژگي مخاطبينسني 

باشند،    -سالگي  18تا    15از سن    -بيرستان  آموزان دوره د  شما دانش   مخاطبيناگر    مثلا

و اگر    بزرگترین نگراني آنها انتخاب رشته و قبول شدن در دانشگاه مورد نظر خواهد بود

ها یافتن یک شغل مناسب  بزرگترین دغدغه آن ساله باشند، احتمالا   24تا   19دانشجویان 

 .های کاری استفرصتو 

سن بيشتری داشته باشند و دوران ميان سالي را گذرانده باشند، به احتمال    مخاطبيناگر  

 .زیاد به فكر سروسامان دادن فرزندان خود و همچنين دوران بازنشستگي خواهند بود

ساله صحبتي داشته باشيم لازم است که    6یا    5که برای کودکان    همچنين اگر قرار است

 .ها بدهيمنرژی و تعامل بسيار زیادی صحبت کنيم و حس شادابي و نشاط به آنبا ا

کنيم  يسال است صحبت م  60و در نقطه مقابل اگر برای افرادی که ميانگين سني آنها  

تح از  کنيم که  توجه  از  ر باید  برخي  بپرهيزیم چون گاهي ممكن است  از حد  بيش  ك 

عجب سخنران  : ویندمي شده است یا حتي بگاحترا ها بياحساس کنند که به آن مخاطبين

https://www.fanenahan.ir/2018/10/26/%d8%a7%d9%86%d9%88%d8%a7%d8%b9-%d8%ae%d9%88%d8%af/
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  همچنين در هنگام صحبت با افرادی که سن زیادی دارند باید کمي سرعت کلام  !جلفي

   .را کاهش دهيم خود

  سني   مقطع  چه  در  ما   مخاطبين  که  ببينيم  باید  سخنراني  هر  از  قبل  کلي  صورتبه  بنابراین

 .ها دقت داشتباید در مورد آن کهقرار دارند،  شرایطي چه و در

   اطلاعات مدیریت  

ما بسیته به شیكل آن    ارائه  . شیود بخش قابل توجهي از مهارت ارائه در این مرحله خلاصیه مي 

ارائه قرار اسییت در قالب یک فيلم ویدئویي معرفي    گاهي اوقات   .نيازمند توليد محتواسییت 

  .شییود محدود مي  توليد محتوا  تمام ارائه به   ل شییرکت باشیید. در چنين حالتي عملا محصییو 

  اسیت و توليد محتوا ممكن اسیت صرفا سیازماني    گاهي اوقات هم، برنامه ما یک جلسیه درون 

 .باشد به تهيه و تنظيم یک دستور جلسه به همراه چند گزارش جانبي  

  مخیاطبين در ییک سیییخنراني هم، توليید محتوا ممكن اسیییت در قیالیب ییک جزوه برای  

طراحي یک بازی برای تفهيم بهتر   .باشید برای کمک به تفهيم بهتر مطالب   اسیلایدسیازی  یا 

 . شود بحث هم، شكل دیگری از توليد محتوا برای ارائه مطلب محسوب مي 

اطلاعات،  جسییتجو و گردآوری اطلاعات، طبقه بندی  کلي مدیریت اطلاعات شییامل  طور  به 

هیای زیبیایي پیاورپوینیت  هیا، رعیاییت جنبیه رعیاییت فونیت   تهيیه محتوا، متن، ورد، پیاورپوینیت، 

 يره است. وغ 

     تعیین تجهیزات 

ها بتوان  های دیگر نياز به لوازم و تجهيزاتي دارد که با استفاده از آن مهارت   انند هم م  سخنراني 

سخنران توسط سالن    برخي از لوازم و تجهيزات مورد نياز   .کيفيت و اثرگذاری را بالاتر برد 

شود. البته در آخر کار  بخش دیگر به خود سخنران مربوط مي شود و  مي   مين أ محل برگزاری ت 

وجود بياید تبعات آن برای شخص سخنران است. پس سعي کنيد از تمام  ه  اگر مشكلي ب 

 .لوازم و تجهيزات مورد نياز تست بگيرید تا با خيال آسوده کار خود را انجام دهيد 

https://motamem.org/%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%87-mba-%D8%AF%D8%B1%D8%B3-%D8%A7%D8%B3%D9%84%D8%A7%DB%8C%D8%AF%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%BE%D8%A7%D9%88%D8%B1%D9%BE%D9%88%DB%8C%D9%86%D8%AA/
http://ensanepooya.com/lecture/


برد،  تاپ، تخته وایت ، لپ ليزر   رایانه، ویدئو پروژکتور، ز تجهيزات مذکور عبارتند از:  برخي ا 

کابل بيسيم،   ضبط  تبدیل  امكانات  نمایش،  پرده  شامل  ها،  صوتي  سيستم  و  فيلمبرداری  و 

   ميكروفن و بلندگو. 

   تعیین زمان سخنرانی 

آموزشي باید به پارامترهایي مانند تقویم  های  ها یا کارگاه انتخاب زمان برگزاری همایش برای  

های مذهبي  ، تعطيلات رسمي، مناسبت ها سال تحصيلي و زمان برگزاری امتحانات دانشگاه 

عدم همزماني با  و    ای مربوط به اتفاقات خاص در کشور ه خ خاص مانند ماه رمضان، تاری 

 .نمود های مشابه توجه  ها و کنفرانس همایش 

، مسئله انتخاب زمان )ساعت( از حساسيت خاصى برخوردار  تاریخ سخنراني اما گذشته از  

عنوان مثال ساعت قبل از ظهر یا بلافاصله بعدازظهر، زمان مطلوبى برار سخنرانى  است. به 

 رسد.  نظر مى ه  هار کاری، ساعت آخر وقت نامطلوب ب فنى نيست و در محيط و  علمى  

ها  ميزان دریافت و درك مخاطبين در یک ارائه طولانى صبح   مطالعات نشان داده است که 

یابد. لذا بهتر است مطالب مهم و  تدریج، تا غروب کاهش مى بيش از بعدازظهرها است و به 

 .ها و مطالب معمولى و ساده بعدازظهرها و غروب ارائه شوند پيچيده صبح 

     مکان سخنرانی تعیین  

های مناسییب با  شییهر، مسییتلزم انتخاب سییالن همایش ها علاوه بر  مكان برگزاری همایش 

باید با توجه به تعداد نفرات تخمين مربوطه    در اینكه سیالن   .اسیت امكانات و کيفيت خوب 

سیت اسیت که  در   .زده شیده ظرفيت داشیته و از امكانات خوبي برخوردار باشید شیكي نيسیت 

زاری اسیییت، اما اگر سیییالن برگ  ، های برگزاری کنفرانس و همیایش یكي از بزرگترین هزینیه 

 .کند   برنامه کمک تواند کمكي به موفقيت  سالن نامناسب باشد مدیریت بسيار خوب نيز نمي 

ایم بازدید از مكیان ارائه و جایگیاه قرارگرفتن به  همچنين اگر برای سیییخنراني دعوت شیییده 

 منظور تسلط بر محيط فيزیكي ارائه اهميت دارد. 
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 حائز اهميت است.    1ک پلتفرم مناسب و کاربرپسند های آنلاین، انتخاب ی در خصوص ارائه 

از دسیییترسیییي آسیییان به    هرچيز قبل از   ها همچنين در خصیییوص مكان برگزاری همایش 

در  های حمل و نقل مطمئن شییوید طوری که شییرکت کنندگان به راحتي بتوانند  سییرویس 

شیرکت کنندگان  شیود و  همایش یا سیخنراني در سیطح ملي برگزار مي . اگر محل حضیور یابند 

شییما از مدیران سییطح بالا تشییكيل شییده باشیید و تعداد پروازها به محل برگزاری کنفرانس  

   ها را از دست بدهيد. محدود باشد، ممكن است آن 

داشییته آیند، درنظر  مي   های زیادی را برای کسییاني که با خودرو پارکينگ  در کنار موارد فوق 

  های دیگری در نزدیكي محل کنفرانس یا جاذبه ها  باشیيد. علاوه بر این، بهتر اسیت رسیتوران 

کنندگان ایجاد  باشید تا قبل و بعد از رویداد فرصیتي برای تعاملات ارتباطي شیرکت  یا همایش 

 .کند 

   شناخت افراد و مسئول جلسه 

و قسمتي از فشار    کرده از بين بردن برخي از مشكلات کمک    به ای  داشتن پشتيباني حرفه 

همچنين در صورتي که سخنراني در یک همایش  .  دارد دوش سخنران برمي   از   ا جریان کار ر 

بهترین شكل به مهمانان رسيدگي    به   توانند مي   ای کارکنان حرفه گيرد،  یا کنفرانس صورت مي 

 اشد. به تمام جوانب کار ب   تان باید حواس   ا زیر نيست    ساني برگزاری یک کنفرانس کار آ   .کنند 

جهت    و تيم اجرایي   مانند مدیر   برنامه با افراد کليدی    کارآمد   شناخت و ارتباط این  علاوه بر  

 حائز اهميت است.   تر های دقيق هماهنگي 

 

 

 

 
1 User-Friendly 



  جدول زیر چک ليست آمادگي و تمرین قبل از ارائه و سخنراني است. جهت ارزیابي خود  ✓

تكميل نمایيد. برای اینكه علاوه بر  ها قبل از سخنرانيسخنران، چک ليست زیر را  عنوان  به

)طيفي از ضعيف تا    5تا    1آن نيز داشته باشيد، از    بهبودبه یاد داشتن هر مولفه، سعي در  

  های ارتقایي و تكميل مجدد چک ليست،حلپس از اتخاذ راهقوی( به خود امتياز دهيد تا  

دنبال مجموع امتيازها نبوده و صرفا هر  به ود کيفي عوامل مذکور باشيد. در اینجا شاهد بهب

 گيرد.آیتم جداگانه مورد توجه قرار مي

 

 از ارائه و سخنرانی   قبل لیست آمادگی و تمرين  چک  ردیف 

ضعيف                        

 قوی 

 1  2  3  4 5  

 غذای مناسب   استفاده از ، استراحت و    کافي   داشتن خواب  1
     

 ای یادآوری اعتماد به نفس به خود و تمرین ایفای نقش مسلط و حرفه  2
          

 با مرور متعدد مطالب در روزهای قبل   ا تسلط بر محتو  3
          

 س و پوشش مهندسي ظواهر و لبا  4
          

 تشریفات و جملات مربوطه تمرین آداب تجاری، احترامات،   5
          

 ای آن مطالب جدید و جذاب و تنطيم حرفه   از طریق تهيه   مدیریت محتوا  6
          

 مرور شروع مانند تمرین تمرکز بر معرفي خود، مقدمه و داشتن تن صدای مناسب  7
          

 چالشي و انگيزشي بندی و داشتن جملات  مرور پایان مانند تمرین تمرکز بر جمع  8
          

 گيری زمان ارائه در روزهای قبل  تمرین رعایت زمان با اندازه  9
          

 ل سمعي و بصری بيني مانند مشكلات وسائ رقابل پيش غي اتفاقات  تفكر به   10
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 نهم فصل 

 حین ارائه و سخنرانی 

 

 

 

 

بسيار  نيز  در حين سخنراني  بایست به تمهيدات لازم اندیشيد،  مي   همانطور که قبل از سخنراني 

  شود.  سخنراني های قبلي پياده شده و سعي در هرچه بهتر برگزار کردن  مهم است که برنامه 

   این موارد به شرح زیر است: برخي از  

   شروع و پایان به موقع 

  اند. ما اختصیاص داده در مورد سیخنراني فراتر نرفتن از زماني اسیت که به شی  نكته ترین  مهم 

برای سیخنراني  دقيقه  20اگر به شیما .  زمانبندی حائز اهميت اسیت   مطابق   مطالب   ارائه   درواقع 

دقيقه صییحبت خود را تمام کنيد. 20اند، بعد از  داده   زمان  دقيقه برای سییوال و جواب 10  و 

شیوند، ولي  ناراحت نمي   مخاطبين اگر کمي زودتر سیخنراني خود را به پایان برسیانيد  عموما  

اگر وقت شیما تمام شیده باشید، ولي حتي به نظر هم نرسید در حال پایان دادن صیحبت خود  

   .کنند نگاه مي  خود   شوند و به ساعت تاب مي ي هستيد، ب 

رنامه، در دیدگاه مخاطب بسيار حضیور به موقع در سیالن و شیروع بدون تاخير ب   علاوه بر این 

 تاثيرگذار است. 

   مدیریت ارائه 



، جلب مشییارکت افراد، دعوت به پرسییش، پاسییخگویي مناسییب، مهار  مدیریت زمان ارائه 

 غيره همگي عوامل دخيل در مدیریت ارائه هستند.   ها و خصومت   ، ها مخالفت 

 

   تفکر مثبت 

خودتان را در جایگاه قرار دهيد. مطمئن و اميدوار، با نگاهي پراحساس و نسبتا طولاني به  

خود، ارتباط اوليه را برقرار سازید و سپس مقدمه سخنراني را با صدایي    مخاطبين چشمان  

مرحله به مرحله به مطالب شما    ، و شنوندگان   مخاطبين   همچنان که قاطع و شفاف ایراد کنيد.  

این احساس را در خود    رند، شما نيز اطمينان و اعتماد به نفستان را افزایش دهيد. خو پيوند مي 

اید و در حالي که این تصاویر را در  ایجاد کنيد که بهترین شيوه ادای سخنراني را پيش گرفته 

 .بين نيز باشيد های مثبت سخنراني را لحظه به لحظه مرور کنيد، واقع کنيد و جنبه ذهن خلق مي 

   سوء تفاهمات   كنترل 

ها از نظر برخورد بد، زبان بدن نامناسیب،  ءتفاهم تفكر قبلي در خصیوص احتمال سیو تامل و  

ضیروری اسیت و در حين    و بداخلاقي   مقاومت بردن کلمات نامناسیب، تحقيردیگران،  به کار 

 اجرا اتخاذ رویكرد متعادل حائز اهميت است. 

     ها كنترل موانع و وقفه 

  های نامربوط و صییحبت پرهيز از حاشییيه رفتن ،  توضییيحات اضییافي   حذف   ، پرحرفي   مهار 

    بایست مورد توجه قرار گيرد. مواردی است که مي 

   ثر ، تمركز و گوش كردن مو دقت 

و عدم    پذیری انعطاف با  توجه کرده و   حضییار   لازم اسییت تا با تمرکز و دقت به سییوالات 

   مقاومت به سوال پاسخ دهيم. 

   و نوآوری خلاقیت   ، پذیری انعطاف 
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های هوشمندانه در ارائه پاسخ مناسب به سوال حضار توصيه  داشتن خلاقيت و نوآوری و ایده 

 شود. مي 

   ها و تاییدیه كسب مجوزها  

در یک    جلب اعتماد افراد، کسیب مجوزها و تهيه صیورتجلسیه و اخذ امضیای افراد مرتبط 

   جلسه مهم است. 

نبایدهای ارائه و سخنراني است. جهت ارزیابي خودجدول زیر چک ✓ عنوان  به   ليست 

ليست زیر را تكميل نمایيد. برای اینكه علاوه بر به یاد داشتن هر مولفه، سخنران، چک

)طيفي از ضعيف تا قوی( به خود امتياز    5تا    1سعي در ارتقای آن نيز داشته باشيد، از  

در سخنرانيده تا  تكميل مجدد چکيد  با  آتي  کيفي عوامل  های  بهبود  ليست، شاهد 

مذکور باشيد. در اینجا به دنبال مجموع امتيازها نبوده و صرفا هر آیتم جداگانه مورد  

 گيرد. توجه قرار مي

 

 ليست نبايدهاي ارائه و سخنراني چك  ردیف
 ضعيف            قوی 

1 2 3 4 5 

           روخواني از روی متن و اسلایدها  1

           استفاده از متن کامل در پاورپوینت   2

           ين اطي آرام و سرد مانند تن صدای پای سبک ارتب  3

           توسل به دروغ، فریب و عوام فریبي آگاهانه  4

           مخاطبين ایجاد و انتقال انرژی منفي، یأس و نااميدی به   5

           رد و تكذیب نظر مخاطبين، سخنرانان یا ارائه کنندگان دیگر  6

           قيافه گرفتن، خشم، عصبانيت و بداخلاقي  7

           گویي توضيحات زیادی و بيهوده  8

           جا رسميت بي   یا   جا و صميميت بي  9

           دیگران دست کم گرفتن توانایي خود یا   10



 دهم فصل 

 بعد از ارائه و سخنرانی

 

 

 

 

 وجود دارد:  توجه و رعایت نكاتي دیگر بعد از ارائه و سخنراني نيز همچنان  

   ایجاد تصویر ذهنی مثبت 

کننده و جذابي داشته باشند.  کنند که فقط باید شروع خيرهبسياری از سخنرانان فكر مي

. به اندازه همان آغاز جذاب سخنراني اهميت داشته باشدکه پایان جذاب شاید  درحالي

  توجه به زبان بدن، چهره مثبت و داشتن اعتماد به نفس در این مرحله نقش مهمي دارد.

کنند و در جای  کساني که هيچ طرحي برای پایان سخنراني خود ندارند، فقط تشكر مي

ت تا اثری مثبت و ماندگار از  پایان سخنراني آخرین فرصتي اساما  .شوندخود مستقر مي

پس از شنيدن پایان سخنراني شما    مخاطبين   .بگذارید  مخاطبينهدف سخنراني خود بر  

 .کنند که هدف سخنراني شما آن را مشخص کرده استاقدام به کارهایي مي

انتهای سخنراني نزدیک مي از  ای  بندی کنيد و خلاصهجمع.  شویدنشان دهيد دارید به 

.  پرسش و پاسخ راه بيندازید.  برای انجام کاری، دعوت به اقدام کنيد.  دهيدمطالب ارائه  

با داستان به مطلب  .  مخاطب را بخندانيد.  کنيد  ریزیبرنامه  برای تک تک کلمات نهایي 

 به ارائه پایان دهيد.با سؤالي مشخص . استفاده کنيد مخاطبيناز . خود پایان دهيد

   مستندسازی 
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کردن و فيلمبرداری از  صیورتجلسیه، تهيه دسیتور جلسیه، تهيه محتوای جلسیه و مكتوب تهيه  

همگي در مسیتند کردن برنامه موثر و اخذ امضیاهای مجاز    جلسیه، نهایي سیازی مسیتندات 

 هستند. 

   1پیگیری 

مثال  عنوان  به   . پس از پایان سییخنراني و یا جلسییه، برخي موضییوعات نياز به پيگيری دارد 

 آن مهم است.   بهتر جهت اجرایي شدن هر چه   مصوبات جلسه پيگيری  

ای را ثبت نام دعوت کنيد محصیولي را بخرند، دوره از حضیار مثلا فرض کنيد در پایان  و یا 

  . ای خيریه کمک کنند و یا حتي به مطلبي خاص در سیایت شیما سیر بزنند کنند، به موسیسیه 

اقدامات پس از ارائه و   از در این حالت   پيگيری اقدامات صییورت گرفته توسییط داوطلبين 

در دسیترس قرار داده   ها ابزار لازم را برای آن  ، البته توجه داشیته باشیيد از قبل   سیخنراني اسیت. 

 د. باشي 

 2خود ارزیابی  

های  سیخنراني و ارائه اسیت. مولفه بعد از پایان  به مفهوم شیناسیایي نقاط قوت و ضیعف خود، 

دخيیل در خودارزییابي عبیارتنید از: محتوا، ظیاهر، تيیپ، نحوه ارائیه، فن بيیان، جملات، کلمیات،  

، مقدمه، متن، نتيجه، پایان، ایجاد امواج  مخاطبين پاسییخگویي به سییوالات، مشییارکت دادن  

 ، ایجاد احساس غرور و هویت در مستمعين و غيره. مخاطبين هيجان در  

توانید در قیالیب ییک پرسیییشییینیامیه تیدوین شیییود کیه بیه ارزییابي دقيق تمیامي موارد میذکور مي 

 کند. سخنران از خود کمک مي 

 

 
1 Follow up 
2  Self Evaluation 

 



 

 یازدهم فصل 

 كیفیت محتوا

 

 

 

 

   نظری   چارچوب 

آید  شود، در بسياری این حس به وجود مي صحبت مي  چارچوب سخنراني  تعریف  وقتي از 

مشخص،  که  چارچوب  یک  در  است غيرحرفه   افراد   کار  سخنراني  که    .ای    تجربه کساني 

بحث  چنين  که  کنند  فكر  است  ممكن  ندارند،  سخنراني  در  به  چنداني  مربوط  هایي 

کنند و  هایشان را یک جا جمع مي حرف   همه   ای، صرفا ت و افراد مجرب و حرفه کارهاس تازه 

تریبون مي  تازه   .روند بلافاصله پشت  از یک  اگر  نيست  بعيد  واقع  ب در  برای  کار  پرسيد که 

ای، ممكن است حس کند که چنين سوالي به خاطر  سخنراني چه چارچوبي انتخاب کرده 

به شما خواهند گفت که    ها بپرسيد، قطعا ای اگر از حرفه   اما   .کار بودنش مطرح شده است تازه 

ب آن  هم  مي ها  فكر  خود  سخنراني  چارچوب  چارچوب  د. کنن ه    بعد  سخنراني   انتخاب 

 .شود انجام مي  تنظيم متن سخنراني نهایي  و پيش از  گردآوری اطلاعات  از 

داشتن یک چارچوب نظری برای تهيه محتوای جلسه و سخنراني مثلا شامل مقدمه، متن و  

 گيری ضروری است. نتيجه 

   مقدماتی   مطالعه 
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قبل از  شاید بخواهيد کمي کار  اما  تحقيق خواهيد کرد،    سخنراني   اگرچه قطعا برای موضوع 

در این    وجو پيش از تحقيق واقعي است. مقداری جست به مفهوم  انجام دهيد؛ که    تحقيق 

اند. این  موضوع چه گفته یا نوشته  این   ببينيد که دیگران درباره   مروری اجمالي کنيد تا  مرحله 

و بهبود    کرده های بيشتری به شما بدهد که چطور موضوع خود را اصلاح  کار شاید ایده 

 .تر آن را با مخاطب یا محل سخنراني تطبيق دهيد یا به شكلي مناسب ببخشيد؛  

   یافتن منابع معتبر 

یافتن هرگونه    کنند، آماده مي   خود را   سخنراني مطالب  فرادی که  اولين تلاش برای بسياری از ا 

. اگرچه این کار، راهي عالي برای کار  است وجوی آنلاین  از راه موتورهای جست لاعات  اط 

کنيد، توجه کنيد.  ها جمع مي تان را از آن باید واقعا به منابعي که اطلاعات قبل از تحقيق است، 

با موفقيت ثابت کنيد، باید حتما اطلاعاتي از   خود  خواهيد هر ادعایي را در سخنراني اگر مي 

 .منابع معتبر داشته باشيد 

   حفظ نظم و ترتیب تحقیق 

خود را در یک   های کنيد، ضروری است که یادداشت مي  گردآوری اطلاعات  وقتي شروع به 

ای درست کنيد  اهيد جعبه ها داشته باشيد. شاید بخو مكان قرار دهيد تا دسترسي آساني به آن 

  ق قسمتي به تحقي   یادداشتي چند   ها را کنار هم نگه دارید یا دفترچه تا تمام کاغذها و یادداشت 

ها را براساس  های رنگي بنویسيد و آن ها را روی برگه اختصاص دهيد. شاید یادداشت  خود 

توانيد به کمک  ارید، مي د ها را آنلاین نگه مي بندی کنيد. اگر یادداشت شان دسته ن رنگ یا عنوا 

را از راه دور ذخيره کنيد تا در هر جایي به آن دسترسي داشته باشيد.    خود   رایانش ابری تحقيق 

  دارند و روی رایانه های یادداشت شما را نگه مي افزارهای دیگری هم وجود دارند که فایل نرم 

 .کنند به شكل الكترونيكي منظم ذخيره مي 

ویژه برای  ثبت کنيد. این موضوع به   اید را تحقيق و مطالبي که گردآوری کرده منابع  هميشه  

ها بپرسد.  واقعيت   رد پس از سخنراني از شما درباره گي مي   زماني مهم است که کسي تصميم 

https://www.chetor.com/159895-%DA%AF%D8%B1%D8%AF%D8%A2%D9%88%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA/


اید. به  و دقيق انجام داده دهد که شما کارتان را کامل  همچنين این آگاهي به دیگران نشان مي 

کلمه کپي کرده و ادعا کنيد که مال خودتان است.  به اید اطلاعاتي را کلمه گاه نب هيچ   علاوه 

زند و حتي احتمال  لطمه مي   فرد دزدی ادبي فقط به شهرت و اعتبار و اخلاقيات سخنراني  

 .ها شود دادن شغل یا حتي بدتر از این دارد باعث ناکامي در یک کلاس، ازدست 

استفاده  سادگي قابل ای بچينيد که به گونه ها را به ا آن کنيد، حتم ها را مرتب مي هرگاه یادداشت 

 اید شاید مجددا یافت نشوند! منابع دست اولي که پيدا کرده و منظم باشند.  

   نویسی رئوس اصلی سخنرانی دهی و خلاصه سازمان 

ر مورد  حالا که د   .درك باشد منطقي و قابل   ای بچينيد که برای مخاطب را به شيوه   سخنان خود 

تعيين کرده   اید ان را تحليل کرده ت مخاطب ،  د ای تصميم گرفته   وع ارائه موض  از  و  اید که چطور 

  ي خود را به شكل   رئوس اصلي سخنان ها و  ادعاهای خود پشتيباني خواهيد کرد، باید یادداشت 

 .منسجم دربياورید 

   ارائه اطلاعات 

دفاع، واقع بينانه، دقيق، مسییتند،  صییورتي قابل در پاورپوینت به   ات و گزارشییي ارائه اطلاع 

 های اخير حائز اهميت است. دارای منبع و به روز و مربوط به سال 

   ها فصل سر   ه ارائه هم 

ارائه  های  که به تمامي سییرفصییل باید باشییه   ریزی و مدیریت محتوا و زمان به نحوی برنامه 

 پرداخته شود. 

   گزارش   و   ظاهر جزوه 

های مناسب، در  به لحاظ جلد، کيفيت کاغذ، فونت   در یک ارائه   ظاهر جزوه و شكل گزارش 

 اهميت دارد. ها  نظر گرفتن طراحي مناسب و روانشناسي رنگ 
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 دوازدهم فصل 

 كیفیت فیزیکی

 

 

 

 

 

های فيزیكي سیالن مانند تجهيزات صیوتي و تصیویری، نور،  توجه به ظاهر سیخنران، ویژگي 

معماری و دکوراسییيون، امكانات ضییبط برنامه و مسییتندسییازی،  هوا،   ميز و صییندلي، تهویه 

در ادامه   ای از عوامل در تاثير برنامه بر مخاطب نقش اسیاسیي دارد. مجموعه عنوان  به  همگي 

 پردازیم: به تشریح این عوامل مي 

 رعایت ظواهر 

ایجاد  پوشیيم، تغييرات مثبت و غير قابل وصیفي در خود  مي   هنگامي که لباسیي مرتب و تميز 

کنید. هنگیامي کیه  مي   خواهيم کرد. انجیام همين کیار اعتمیاد بیه نفس و عزت نفس میا را تقوییت 

خواهد  تر  گيریم، فكر کردن به موفقيت برای ما بسییيار آسییان مي  به خود ظاهر افراد موفق را 

   .شد 

تواند در  مي   سیخنران هميشیه زیر نظر مخاطبين قرار دارد و هر نقصیي در ظاهر و پوشیش او 

از نظر ظاهری در سیطحي    وی نگاه مخاطبين عيبي بزرگ تلقي شیود، پس چه خوب اسیت  

هنگامي که سییخنران برای خود احترام و    . بالاتر نسییبت به مخاطبين خود قرار داشییته باشیید 

د توجه و احترام مخاطبين قرار  پوشیید، خود را مور مي  شییود و لباسییي تميز مي   ارزش قائل 

حتي در دنيای تجارت هم    نيسیت. ها مطرح  تنها در ميان سیخنران   وضیوع م این   البته .  دهد مي 



آراسیییتگي ظیاهر و   هیا بیه ظیاهر آراسیییتیه طرف میذاکره و معیاملیه توجیه کیافي دارنید و بیازرگیان 

آداب  در این خصییوص   .دانند مي  پوشییش طرف مقابل را مظهر قابل اعتماد بودن شییخص 

 يرد. ای است که باید مورد توجه قرار گ مقوله   1تجاری 

   تجهیزات صوتی و تصویری 

کنندگان اسییت و  ای درگيرکننده برای شییرکت ها انتقال پيام و ایجاد تجربه هدف از همایش 

تجهيزات    د. شیو برای دسیتيابي به آن محسیوب مي ای  تجهيزات صیوتي و تصیویری وسیيله 

است که    صیوتي و تصیویری یكي از عناصر کليدی و ضروری در برگزاری رویداد و همایش 

کنندگان را با برنامه  تمام افراد حاضیر در سیالن و شیرکت  تا   دهد به برگزارکنندگان اجازه مي 

هیا بیه همیان انیدازه اجزای کليیدی دیگر در همیایش   این تجهيزات اهميیت    .خود سیییرگرم کننید 

 .کنندگان وجود ندارد ها امكان برقراری ارتباط موثر با شرکت است و بدون آن 

که قبل از برنامه لازم ها  ن تجهيزات صیوتي و تصیویری برای سیالن ترین و کاربردی تری مهم 

 :شود است چک شوند شامل موارد زیر مي 

 ميكروفن  −

 ميكسر و بورد صدا  −

 ویدئووال، تلویزیون شهری یا پروژکتور با توجه به ابعاد سالن  −

 سویيچر ویدئو  −

 ها آداپتورها و تبدیل  −

 تجهيزات صوتي و تصویری اتصال وایرلس و پهنای باند مورد نياز  −

   نور سالن 

ترین پارامترهایي که در راحتي و آرامش ميهمانان تاثير زیادی دارد و موجب درك  یكي از مهم 

شود، نور سالن است. نور  بهتر موضوع همایش و تقویت بازخوردهای آن در بين مدعوین مي 

سالن در ایجاد حس بهتر برای مخاطبين شما تاثير فراواني دارد. در خصوص نحوه کنترل  

 
1 Business Etiquette 
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نور    هایي ممكن است نياز باشد در زمان نيز اطلاعات کسب کنيد، چرا که    وضعيت نور سالن 

سالن را کاهش دهيد و تصویر بهتری از ویدئو پرژکتور ارائه دهيد. پس بهتر است امكانات  

 کنترل نور سالن همایش را نيز دقيق بررسي نمایيد.  

بياندازد، عدم حضور  دیگر از موضوعاتي که ممكن است روز همایش، شما را به دردسر    یكي 

ای جهت کنترل نور سالن همایش است. در سالن کنفرانس نيز نور اهميت بسيار  اپراتور حرفه 

 .کسب نمایيد   ي در خصوص نور سالن اطلاعات جامع و دقيق   زیادی دارد و لازم است حتما 

   میز و صندلی 

کنفرانس اهميت فراواني  ها در سالن همایش یا سالن  ها، نوع چيدمان آن نوع ميز و صندلي 

شده، برای بهتر دیده شدن استيج  دارد. حتي شيبي که در معماری کف سالن درنظر گرفته 

که لازم است ميهمانان شما حين    درصورتي   سالن همایش اهميت فراواني دارد. پس حتما 

برگزاری همایش یادداشت برداری کنند، سالني انتخاب نمایيد که ميز در جلوی صندلي یا  

را ناچار به تهيه تخته شاسي، به تعداد ميهمانان    مبلمان آن فراهم باشد. عدم وجود ميز شما 

خواهد کرد. پس همين ابتدای امر، در زمان مراجعه حضوری به محل سالن همایش تمام این  

موارد را درنظر گيرید و باتوجه به همان نيازسنجي اوليه همایش خود، بهترین انتخاب را  

 .د باشي   داشته 

   معماری و دكوراسیون سالن  

باشيد، معماری و دکوراسيون سالن همایش است.    یكي از مواردی که لازم است درنظر داشته 

نوع ميهمانان شما و موضوع همایش، تعيين کننده نوع معماری و دکوراسيون سالن همایشي  

که به این جزئيات  تند  توانيد انتخاب کنيد. اگر ميهمانان شما از قشر خاصي هس است که مي 

و یا اسپانسرهای همایش یا کنفرانس شما، دکوراسيون سالن همایش را بسيار    توجه دارند 

 مایش، درنظر داشته باشيد. دانند، لازم است این نكته را نيز در انتخاب سالن ه مهم مي 



انتخاب سالن همایش و    معمولا  به  باشند نسبت  برگزارکنندگان همایش، اگر خوش ذوق 

گيرند. برای مثال برگزار نمودن یک  آن با موضوع همایش نيز، نكاتي را در نظر مي   ارتباط 

 .تر خواهد بود همایش معماری، در سالني که معماری قوی دارد، بسيار جذاب 

   تهویه هوا 

ترین شكل ممكن انجام شود  ای العاده و نورپردازی به حرفه تصور کنيد صدا با کيفيت فوق 

سيستم گرمایش یا سرمایش به درستي  اگر  ولي تهویه مناسب هوا در سالن وجود نداشته باشد.  

 کنند. حضار یكي یكي جمع را ترك مي   قطعا   ، وای مطبوعي در جریان نباشد کار نكند و ه 

اگر از سيستم تهویه هوا استفاده نشود و یا اگر دمای هوا مناسب نباشد    های کوچک در محيط 

در یک اتاق کنفرانس ده نفره که دمای هوا بالا است    .هایي برای حل مشكل وجود دارد روش 

توان دمای هوا را کاهش داد ولي در یک سالن همایش بزرگ چنين  ها مي با باز کردن پنجره 

دهد. در  ر آن حضور افراد زیاد ميزان اکسيژن هوا را کاهش مي امكاني وجود ندارد و علاوه ب 

از   بيش  که  مي   400فضایي  تنفس  کا نفر  عدم  قطعا کنند  هوا  تهویه  سيستم  مناسب    رایي 

سيس یک سالن همایش خوب و چه پيش  ا کند. چه در هنگام ت را ایجاد مي   مشكلات بزرگي 

 .يستم سرمایش و گرمایش توجه شود از اجرای برنامه و مراسم لازم است به تهویه هوا و س 

   دسترسی مناسب سالن 

های بزرگ افراد مختلف از اقشار  یک سالن همایش خوب دسترسي مناسبي دارد. در همایش 

شوند و لازم است دسترسي مناسبي به سالن مورد نظر وجود  مختلف به همایش دعوت مي 

داشته باشد. مرکزیت سالن همایش و دسترسي راحت توسط وسایل نقليه عمومي و وسایل  

کينگ مناسب به تعداد ظرفيت سالن همایش نيز یكي از  نقليه شخصي به مكان سالن و پار 

های سالن همایش خوب است. اگر دسترسي به سالن به راحتي ميسر نباشد  ترین ویژگي مهم 

و حتي  شود  مي   اید در همایشي که برای آن زحمت کشيده   ی مدعوین کمتر   منجر به حضور 

 .ها نيز دعوت به سخنراني را نپذیرند سخنران ممكن است  
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   برداری فیلم 

ثبت لحظات و اتفاقات    ای هر رویداد، همایش و برنامه رد در برگزاری  ا ترین مو اساسي یكي از  

عنوان سندی اجرایي برای افراد غایب در جلسه  ها به توان از این فيلم است. در اغلب موارد مي 

 بهره گرفت. به همين دليل، کيفيت فيلمبرداری بسيار مهم است. 

اجرای یک همایش بسيار عالي باشد اما هيچ خروجي مناسبي نداشته باشد.  تصور کنيد کيفيت  

چنين همایشي بازخوردهای لازم را از فرهيختگان و اندیشمندان دریافت نخواهد کرد.    أ مطمئن 

ترین راه برای تبليغ،  ساده   .یک نوع شكست خواهد بود   نيز   این امر برای برگزارکننده همایش 

ه است. برای مثال اگر یک مجموعه تشریفات بتواند تمام نكات  انجام خدمات بسيار شایست 

همای  یک  برگزاری  در  بهره اساسي  با  و  کرده  رعایت  را  و  ش  تجهيزات  بهترین  از  گيری 

حرفه  کند فيلمبرداری  توليد  مناسبي  بسيار  فيلم  فيلم   ای،  این  انتشار  از  حاصل  و  نتيجه  ها 

 .ویدیوها، افزایش شهرت و محبوبيت عمومي آن مجموعه خواهد بود 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 سیزدهم فصل  

 كیفیت فرآیند

 

 

 

 

نگاه فرآیندی  رویداد،    برگزار شدن مرتب و منظم    نقش اساسي در   همانطور که گفته شد 

 همایش، سخنراني و ارائه دارد. موارد زیر بر کيفيت این فرآیند تاثير شایاني دارد:  

   ایجاد مزیت 

، مزیت و تمایز ارائه ما مخاطبين به مفهوم تفكر در این خصیوص است که جهت جذب بهتر  

نسییب به دیگران چيسییتا روابط عمومي، ظاهر، سییبک ارائه شییامل محتوای انگيزشییي و  

 گویي در این خصوص موثر است. سئله محور بودن مطالب و داستان چالشي، م 

   و كمک حافظه   حافظه 

ها، امكان مشیاهده مطالب مندرج در پاورپوینت هنگام ارائه،  موارد مختلفي از جمله یادداشیت 

جهیت عوض کردن   2پرزنتر جهیت اشیییاره بیه مطیالیب و همچنين    1اسیییتفیاده از ليزرپوینیت 

 نماید. اسلایدها، سخنران را در بيان مطالب و ارائه کمک مي 

   جلوگیری از رفت و آمدها هنگام سخنرانی و ارائه 

 
1 Laser point 
2 Presenter 
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برای اینكه رشیته کلام از دسیت سیخنران خارج نشیود و همچنين کادر اجرایي بر نظم امور 

 جلوگيری شود. تسلط داشته باشد بهتر است هنگام سخنراني از رفت و آمدها  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 چهاردهم فصل 

 كیفیت نتایج 

 

 

 

 

سییازی، انتقال مناسییب مطالب و جلب تایيد مخاطبين از طریق نيل به تاثيرگذاری، تصییميم 

نكات    ، . لازم اسییت تا در پایان ارائه شییود نظير آن محقق مي فرآیند و  کيفيت محتوا، کيفيت  

 : گيرد   مدنظر قرار زیر 

   گیری نتیجه 

شییده در سییخنراني  ترین نكاتِ مطرح ای از مهم ، در حقيقت، چكيده سییخنراني  گيری نتيجه 

تر به خاطر بسییپارد. به بيان دیگر، نقش ها را آسییان کند تا آن اسییت که به مخاطب کمک مي 

در سیخنراني این اسیت که به مخاطب خبر دهد که سیخنراني رو به پایان اسیت و    گيری نتيجه 

ترین نكات، حاضیران را با احسیاسیي مثبت از حضیور در رویدادی سیودمند  با یادآوری کليدی 

 .به بيرون از سالن هدایت کند 

   خداحافظی   خوش و بش و 

گرفتن عكس ییادگیاری  در پیاییان سیییخنراني بیایید فرصیییتي را برای خوش و بش پیاییاني و 

 اختصاص داد. 

 

https://www.chetor.com/tag/%d8%b3%d8%ae%d9%86%d8%b1%d8%a7%d9%86%db%8c/
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 پانزدهم فصل 

 1قاطعیت  -كیفیت تعامل

 

 

 

 

  معرفي درسیت خود، رعایت کلاس، شیخصیيت، رسیميت و همچنين رعایت رهبری سیطح 

در اینجا مدنظر اسیت. لازم به توضیيح اسیت رهبری سیطح یک دانش و تخصیص، سیطح  پنج 

دو اعتماد سیازی، سیطح سیه عملكرد خوب، سیطح چهار داشیتن منافع برای دیگران و سیطح  

 است.   "سيمای انساني، مردمي و اخلاقي "پنج، 

 شوند:  در این بخش پارامترهای مرتبط با قاطعيت معرفي مي 

   2بازخورد گرفتن  

زبان بدن و  با دقت به    غيرمسییتقيم طور به بازخورد گرفتن از دیگران    و   ت تعامل کيفي رزیابي  ا 

لي و جویا شیدن مسیتقيم با مطرح کردن سیوالات احتما طور به  و حتي های ایشیان  صیحبت 

 است.   امكانپذیر سطح رضایت مخاطبين  

  دعوت به همدلی 

که    اسییت   زماني در    کننده ارائه به مفهوم تقاضییا از دیگران جهت درك شییرایط سییخنران و  

در هر  البته  پيش آید و نياز به درك شیدن از سیوی مخاطب داشیته باشید.  وی مشیكلي برای 

 
1 Assirtiveness 
2 Feedback 



بایسیت عزت نفس خود را خدشیه دار نكرده و خود را کوچک و سیبک مي   شیرایط سیخنران 

 نكند. 

توانید اینگونیه  مي   آخرین نفر ارائیه دارد عنوان  بیه   مثلا ییک سیییخنران کیه در پیاییان برنیامیه و 

شوم شرایط زماني و مكاني من را درك کنيد. همانطور  ممنون مي "درخواست همدلي نماید:  

و به    داشیته و معمولا سیخنران آخر فرصیت کمتری    بوده که مسیتحضیرید من سیخنران آخر  

   "لحاظ تاثيرگذاری شرایط سختری دارد. 

   مصالحه كارآمد 

تگو در مسیير رسیيدن به توافق و تفاهم قرار  باشیند بحث و گف در شیرایطي که طرفين منطقي  

ن کمک شیایاني  ي به تعامل با مخاطب گویيم که مي مصیالحه کارآمد  در اصیطلاح به آن  گيرد.  مي 

 کند.  مي 

   ابراز وجود منفی 

 . پذیرش انتقاد است   مفهوم به  

   مشخص كردن اختلاف 

مثال  عنوان  به   . چيسیت گاه لازم اسیت مشیخص کنيم اختلاف ما با مخاطبين و حضیار جلسیه 

کند یا افرادی مدام به صیحبت با یكدیگر مشیغولند لازم اسیت تا اگر فردی تنشیي ایجاد مي 

 مسئله را محترمانه مشخص نمایيم.   ، جهت تعامل بهتر 

   1صفحه خط افتاده تکنیک  

  تمرکز و تكرار بر یک موضیع از طریق یک جمله یا عبارت اسیت. تكنيک صیفحه خط افتاده  

ها برایتان اتفاق افتاده باشید که سیي دی و یا دی وی دی شیما خط بيفتد. برخي خط شیاید  

شییود تا وقتي لنز به محل خط رسییيد، مدام یک عبارت تكرار شییود. در مورد مي  سییبب 

در برخورد با فردی که حدود   ت. قدیمي نيز همين حالت صیادق اسیهای  صیفحات گرامافون 

 
1 Broken record 
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خواهد نظر شیما را  جا، مي بي   ی دام با اصیرار و یا امر م گيرد و  مي   و اختيارات شیما را نادیده 

منطق این فن،   .تغيير دهد، همين طور باید برخورد کرد و بر خواسییته خود پافشییاری نمود 

 بي ثمر است. های  خودداری از بحث و جدل 

کم و زیاد تكرار  دیده مرتب یک جمله را بي دی آسیيب ما دقيقا مثل یک سیي   ، در این تكنيک   

وانيد فقط به  ت . این جمله در ابتدا همان بخش دوم و سیوم مرحله قبل اسیت و بعد مي کنيم مي 

شنوید. زبان  دار هستيد که هيچ استدلالي را نمي دی خش . شیما یک سیي بخش آخر اکتفا کنيد 

بدن شییما باید قاطعانه و بدون تغيير باشیید. اگر جای طرف مقابل باشییيد، از این همه تكرار  

 . شویدا هدف ما هم همين است نمي خسته 

   كاوش منفی 

سییبک ارتباطي وی   که   بوده و حامل این پيام اسییت چالش برای طرف مقابل  ایجاد به مفهوم  

 ". د لطفا توهين نكنيد و فرمایشتون رو بگي "درست نيست. مانند جمله: 

   پاسخ مه آلود 

دیگران  بيشیییتر  حملیه  جملیه کلي و مبهم بوده کیه بیه منظور جلوگيری از  بیه مفهوم بيیان ییک  

ها بگویيم: دیگران و حمله احتمالي آن   شیود. مانند اینكه در برابر ابراز نارضیایتي مي   اسیتفاده 

 "ما هم از خيلي چيزها ناراضي هستيم. "

   مشخص كردن پیامد 

او را توجيیه   هیا و ایجیاد چیالش برای طرف مقیابیل کیه ذکر پيیامیدهیای بحیث و گفتگو و مخیالفیت 

 این سبک گفتگو مناسب نبوده و بي نتيجه است.   نمایيم که 

 

 



عنوان  به  است. جهت ارزیابي خود  های نفوذ در مخاطبينمهارتليست  جدول زیر چک ✓

ليست زیر را تكميل نمایيد. برای اینكه علاوه بر به یاد داشتن هر مولفه، سخنران، چک

)طيفي از ضعيف تا قوی( به خود امتياز    5تا    1باشيد، از  سعي در ارتقای آن نيز داشته  

ليست، شاهد بهبود کيفي عوامل مذکور  های آتي با تكميل مجدد چکدهيد تا در سخنراني

باشيد. در اینجا به دنبال مجموع امتيازها نبوده و صرفا هر آیتم جداگانه مورد توجه قرار  

  گيرد.مي

 

 مخاطبین های نفوذ در مهارت  ردیف 
 قوی                ضعيف    

1 2 3 4 5 

 ، دانش و تخصص سوابق  : معرفي خود، استفاده از رهبری سطح یک  1
          

 : اعتمادسازی  رهبری سطح دو استفاده از   2
          

 مفيد و نتایج عملكردی   دستاوردهای :  ح سه رهبری سط استفاده از   3
          

 : فایده ارائه و سخنراني شما برای دیگران رهبری سطح چهار استفاده از   4
          

           و اخلاقي   مردمي ، سيمای م : رعایت احترا رهبری سطح پنج استفاده از   5
           جای سبک خصمانه و دشمني ه  سبک دوستانه و صميمي ب  6
           جای توهين و تحقير ه  سبک چالشي و گفتن پيامدهای عدم همراهي ب  7
           نشان دادن تسلط مثلا با پرداختن به حاشيه و بازگشت به مطلب اصلي  8
           ها د و تحسين همه نظرات و مشارکت تایي  9
           ایجاد حس خوب مثلا با تسلط بر خود و اعتماد به نفس  10
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 شانزدهم فصل  

 اعتماد ایجاد  -كیفیت تعامل

 

 

 

جهت جلب توجه مخاطبين لازم اسییت تا بين سییخنران و مخاطب اعتماد ایجاد شییود. از  

هایي که در ادامه گفته خواهد شید ن تا صیداقت، احترام و سیایر مولفه اعتماد به نفس سیخنرا 

 در ایجاد اعتماد هرچه بيشتر نقش دارد: 

   اعتماد به نفس 

در   هیا و تخصیییص خود بوده و اقع بیاور توانیایي و در و   خودبیاوری   مفهوم نفس بیه   بیه   اعتمیاد 

موفق و تاثيرگذار در یک  طور به فردی که   اگر پيشییينه .  جلب اعتماد دیگران تاثيرگذار اسییت 

کند را بررسیي کنيد خواهيد دید که این فرد از ابتدا این توانایي را نداشیته  جمع سیخنراني مي 

هیای فراواني را بیه خود دییده و  تپق و در طول زمیان بیه این مهیارت دسیییت ییافتیه اسیییت. او 

های کمتر به سییخنراني  تر و با نقص های بسییياری را تجربه کرده و هر بار قوی اضییطراب 

 لازم است تا در این خصوص نكات زیر مدنظر قرار گيرد:   .پرداخته است 

 آوری کنيد. پيش از سخنراني در مورد یک موضوع، اطلاعات لازم در مورد آن را جمع  -

کردن حاضیران در آنجا صیحبت کنيد.    سیازی کرده و با مجسیم سیخنراني را شیبيه فضیای   -

این توقع را نداشیته باشیيد که در شیروع کار عالي و بي نقص باشیيد و هر بار سیعي کنيد  

 .و یک مهارت به آن افزوده شود  شده یک خطا از سخنراني شما کمتر  



ما گوش کنند و سیپس حس از آشینایان و دوسیتان نزدیک بخواهيد تا به سیخنراني شی   -

توانيد با مطرح کردن سییوالاتي در مورد ميزان صییدا،  خود را نسییبت به آن بيان کنند. مي 

  .تری را از سخنراني خود به دست آورید بيان و حرکات بدن، اطلاعات دقيق  لحن 

صییدای خود را ضییبط کنيد یا از خود فيلم بگيرید و سییپس عملكرد خود را با دقت هر  -

یک مشیاهده گر نكات ضیعف و قوت خود عنوان  به   توانيد سیي کنيد. شیما مي چه تمام برر 

 .را در هنگام سخنراني متوجه شوید 

ها اسیتفاده کنيد.  های آرام بخش را بياموزید تا در در صیورت بروز اضیطراب از آن تكنيک  -

تواند آرامش شیما تنفس عميق در ميان سیخنراني و ریلكسیيشین پيش از آغاز سیخنراني مي 

در هنگام سخنراني، حس شوخ طبعي خود را به کار گيرید و سعي کنيد   .فزایش دهد را ا 

   .خود ارتباط برقرار کنيد   مخاطبين با  

ممكن است شما نيز همچون هر سخنران دیگری دچار خطا شوید و لازم است که برای   -

مثال تپق زدن شیما با کمي شیوخ طور به جبران یا کمرنگ کردن خطای خود آماده باشیيد.  

  و به خاطر داشیته باشیيد که بروز احسیاسیات  طبعي، بسیيار کمرنگ و بي تاثير خواهد شید 

در یک سیخنراني موفق خواهد داشیت. سیعي کنيد که کنترل شیده تاثير بسیزایي  صیورت  به 

مسییائل مختلف را با هيجاني متناسییب بيان کنيد چرا که این کار موجب ارتباط هر چه 

 .شود بيشتر مخاطب با موضوع مي 

   احترام 

تي در صیورت بي احترامي طرف مقابل  رعایت احترام، احترام بدون قيد و شیرط و احترام ح 

 طرفين تاثيرگذار است.   ميان   رار گيرد و در ایجاد اعتماد بایست همواره مدنظر ق مي 

  نظر مخیالف خود را لازم اسیییت تیا  کنید  مي   وقتي فردی موضیییوعي را مطرح بیه عنوان مثیال  

در شیروع جمله   زیر   توانيد از کلمات محترمانه مي   در پاسیخ به این سیوال  . م ي محترمانه بيان کن 

 اما ... موافق نظر شما هستم ... /   متوجه شدم اما   رو   منظورتون  ... /   ا بله ام  د: خود استفاده کني 

  رسمیت 
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رسمي باشيم. این موضوع   جهت جلب اعتماد مخاطبين   که در ابتدای جلسات ضرورت دارد  

  بيشتری دارد. دیگر با مقامات مصداق  يت و یا به نوعي خصوصا با افراد کم ظرف 

   داری خویشتن 

  مهارت  تقویت  داری کرد. بایسییت خویشییتن مي   های نسیینجيده دیگران در برابر صییحبت 

 همدلي   پذیری، انعطاف  نفس،   به   اعتماد   افزایش   همچون   فراواني   مفيد   تاثيرات  داری خویشیتن 

مطلوب، بر کسیي اهميت خویشیتن داری در رسیيدن به نتایج   دارد.  همراه   به  فرد   برای   غيره   و 

شیود و تصیميماتي  مي  رنگ   پوشیيده نيسیت. اگر احسیاسیات بر ما غلبه کنند، طبيعتا منطق کم 

داری این اسیت که  خویشیتن   لازمه   .ای نخواهند بود گيریم، احتمالا تصیميمات سیازنده که مي 

داری  احسیاسیاتمان را در همه حال تحت کنترل داشیته باشیيم. عدم توجه به اهميت خویشیتن 

 . تواند شعور، اعتماد به نفس و نوع قضاوت ما را به خطر بيندازد ي م 

   توجه و نوازش 

احسیییاسیییي طرف مقیابیل از طریق توجیه کردن، هیای  بیه مفهوم نوازش کودك درون و جنبیه 

سییين کردن و تكذیب نكردن آنان بوده و در جلب اعتماد  احترام گذاشییتن، تایيد کردن، تح 

 دیگران موثر است. 

   بودن ای  حرفه 

، وسیییاییل و تجهيزات  زبیان بیدن، نحوه ارائیه در زمينیه کیاری، تخصیییصیییي،  ای بودن  حرفیه 

 سخنران نقش اساسي دارد. عنوان  به   در اعتماد دیگران بر ما   الكترونيكي 

   معرفی خود 

ارك، سیوابق،  معرفي خود خصیوصیا در ابتدای جلسیه با ذکر دانش، تخصیص، مد به مفهوم  

 مناسبي جهت اعتمادسازی است.   ها و غيره بوده و راه مهارت 



   1آداب تجاری 

رعایت کدهای رفتاری به هنگام سییخنراني و ارائه مانند کدهای پوشییش، ارتباطات، گفتگو، 

 بوده و برای مخاطبين بسيار اهميت دارد. رسميت، احترامات، مدیریت جلسه و غيره  

   ید و حمایت تای 

 شود. جلب اعتماد طرف مقابل استفاده مي منظور همراهي و    یک رفتار سياسي بوده که به 

   ثبات رویه 

های جلب اعتماد بوده و به مفهوم پرهيز از نوسییانات رفتاری  ثبات رویه یكي از دیگر مولفه 

 است.   سخنراني و ارائه به هنگام   ی مشخص و داشتن سبک و محور 

  صداقت و درستی 

گوید،  هنگامي که کسیي دروغ مي   به مفهوم روراسیت بودن با حضیار و نه سیاده بودن اسیت. 

چيزی بیاعیث    کننید حقيقیت را حیدس بزننید. یعني صیییادق نبودن دربیاره مي دیگران سیییعي  

شییود که دیگران سییعي کنند آنچه را طرف نگفته اسییت یا آنچه را واقعا حقيقت اسییت، مي 

ها و  تواند در ادامه منجر به دروغ شییود و مي کشییف کنند. این کار باعث ایجاد شییایعات مي 

دیگران با حقيقت اشتباه بگيرند. در حالي که اگر شود که ممكن است های بيشتر  کاری فریب 

 .این مسائل قابل اجتناب بودند   شد، همه از همان ابتدا موضوع مورد نظر با صداقت بيان مي 

ترین راه نباشید. به همين دليل اسیت که  ترین یا در دسیترس صیادق بودن شیاید هميشیه راحت 

داشیته باشیيد که صیداقت راه راسیتي و   برای صیادق بودن، به شیجاعت نياز دارید. اما به یاد 

های روراسیت و کامل هميشیه متوجه صیداقت و شیجاعت شیما خواهند شید  کمال اسیت. آدم 

برای متقیاعیدکننیده بودن بیایید  ":  گویید مي    2ادوارد آر. مورو   .و آن را تحسیییين خواهنید کرد 

 
1 Business Etiquette 
2 Edward R. Murrow 

برای   جنگ جهانی دوم  شگگعا ی بود  د در لو   گزارشگگگر  بود. او  آمریکا  تلویزیون  و  رادیو  خبرنگاران  یکی از بهترین وی  
 . رد مردم خبر رسانی می 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AE%D8%A8%D8%B1%D9%86%DA%AF%D8%A7%D8%B1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D9%88
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%84%D9%88%DB%8C%D8%B2%DB%8C%D9%88%D9%86
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A2%D9%85%D8%B1%DB%8C%DA%A9%D8%A7
https://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%AF%D8%B2%D8%A7%D8%B1%D8%B4%DA%AF%D8%B1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%86%DA%AF_%D8%AC%D9%87%D8%A7%D9%86%DB%8C_%D8%AF%D9%88%D9%85
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اعتمیاد بودن بیایید   بیاورپیذیر بیاشیییيم، برای بیاورپیذیر بودن بیایید قیابیل اعتمیاد بیاشیییيم، برای قیابیل 

 ".گو باشيم راست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 هفدهم فصل  

 سیاست   -كیفیت تعامل

 

 

 

 

 

   1جوهری پنجره  

برگرفته از    "جوهری "جوهری مدلي برای تقویت درك و تفاهم ميان افراد اسییت. نام   پنجره 

  .کردند این مدل را ارائه    1995اسیییت که در سیییال  3و هری اینگهام  2های جوزف لافت نام 

 :عبارتند از که  جوهری از یک نمودار چهاربخشي تشكيل شده    پنجره 

  4گشوده   ناحيه بخش اول:  −

ها خودتان اسییت که هم خودتان و هم دیگران از آن  این بخش شییامل حقایقي درباره 

 .تان ها، نگرش و سوابق عمومي آگاهيد، مواردی از جمله اخلاق و رفتار، دانش، مهارت 

 5کور   ناحيه بخش دوم:  −

ها باخبر نيسیتيد اما دیگران از خودتان اسیت که از آن  این بخش شیامل حقایقي درباره 

ها ای باشید که اطلاعي از آن افتاده   پا ها آگاهند، که ممكن اسیت شیامل اطلاعات پيشِآن 

ارزش بودن یا ناخوشییایند  کفایتي، بي ندارید یا مشییكلات عميقي )مانند احسییاس بي 

دشیوار اسیت اما دیگران متوجه    فرد ها برای دن( که معمولا رویارویي مسیتقيم با آن بو 

  "سیبزی گير کرده در لای دندان "ها را به  گاهي اوقات به شیوخي این   .شیوند ها مي آن 

 
1 Johari Window 
2 Joseph Luft 
3 Harry Ingham 
4 Open Area 
5 Blind Area 
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کند،  مي  های جلوی شیما گير کنند. وقتي پس از صیرف غذا سیبزی لای دندان تشیبيه مي 

خبرید.  بينند و تنها خود شیما هسیتيد که از آن بي همه در نخسیتين نگاه آن را مي   تقریبا 

ها  شییاید شییما خودتان را خودشییيفته یا مغرور یا غيرهمدل یا پرحرف ندانيد. اما این 

  شییما   در  را  ها آن   دیگران   و  آیند به سییادگي به چشییم مي   صییفاتي هسییتند که معمولا 

 . بينند مي 

   1پنهان   ناحيه بخش سوم:   −

ها آگاهيد و دیگران اطلاعي از این بخش شییامل مسییائلي اسییت که تنها خودتان از آن 

 .ها ندارند آن 

   2ناشناخته   ناحيه بخش چهارم:   −

 .ها ندارید بخش چهارم شامل مواردی است که نه دیگران و نه خودتان اطلاعي از آن 

کاملا شیخصیي  اطلاعات    گشیوده بدون افشیای   ناحيه   توسیعه   جوهری   هدف اصیلي پنجره 

بيشییتر و بهتر   افراد جوهری اسییت، زیرا هرچه   ترین بخش پنجره گشییوده مهم   اسییت. ناحيه 

  فرایند توسیعه   .کنند وریِ بيشیتری کار مي یكدیگر را بشیناسیند، با همياری، اثرگذاری و بهره 

هایي اسیت بسیتان   و  نام دارد و به معنای بده   "خودگشیودگي "یا    "خودافشیایي "گشیوده    ناحيه 

طور عمودی گسیترش  وده به شیگ   عات، ناحيه با افشیای اطلا   .دهد رخ مي   افراد شیما و  بين   که 

 چيزهیایي کیه دربیاره   دربیاره  بیازخورد   ارائیه  شیییود. دیگران بیا ییابید و نیاحيیه پنهیان کوچیک مي مي 

  با بده   .شوند کور مي   گشیوده و کوچک شدن ناحيه   دانند موجب گسیترش افقي ناحيه شیما مي 

 .گيرد اعتماد شكل مي افراد  ، بين  با دیگران   درست   ارتباط  ها و بستان 

 

 

تر، آمادگي بيشیتری برای صیحبت کردن دارند و برقراری ارتباط  بزرگ  گشیوده   با ناحيه   افراد 

آیند.  مي ان کنار خوبي با دیگر روراسیت هسیتند و به   تر اسیت، این افراد صیادق و ها سیاده با آن 

 
1 Hidden Area 
2 Unknown Area 

https://www.chetor.com/6225-%da%86%da%af%d9%88%d9%86%d9%87-%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d8%ae%d9%88%d8%b1%d8%af%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%86%d8%af%d9%87-%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%a6%d9%87-%d8%af%d9%87%db%8c%d9%85/
https://www.chetor.com/91969-%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b7-%d8%a8%d8%a7-%d8%af%db%8c%da%af%d8%b1%d8%a7%d9%86-%d8%af%d8%b1-%d9%85%d8%ad%db%8c%d8%b7-%da%a9%d8%a7%d8%b1/


ها غيراجتماعي به  کوچک دشیوار اسیت، آن  گشیوده   درمقابل، صیحبت کردن با افرادی با ناحيه 

خوبي کیار کننید  تواننید بیا دیگران بیه نید، تمیایلي برای تعیامیل نیدارنید و معمولا نمي رسییینظر مي 

 نشیده   دارای مسیائل کشیف   ، کور وسیيع  افراد با ناحيه   .اعتماد نيسیتند زیرا در نظر دیگران قابل 

روشیني از وجود  مشیكلاتي که دیگران به   اند؛ ها رو در رو نشیده بسیياری هسیتند که هنوز با آن 

  یا ناتواني  نفس پایين به   اعتماد  هند. ممكن اسییت که این افراد در کار با دیگران دچار آنها آگا 

   .شوند  کنترل خشم  در 

 مخاطبین شناخت  

توان در نظر گرفت که در اصیطلاح شیخصیيت قرمز،  بندی کلي برای مخاطبين مي سیه دسیته 

های هریک به شیرح زیر  ویژگي شیوند و  مي   شیخصیيت آبي و شیخصیيت صیورتي نامگذاری 

 است: 

ها یا حرف نزنيد یا اگر حرف خيلي مهمي  با آن   . د ان د مي   قرمز خود را مهم   شیخصیيت  −

 دارید مطرح کنيد. 

و آمار و ارقام ارائه   داده توضیيح  ها  آبي به ما اعتماد ندارند و لازم اسیت به آن   شیخصیيت  −

 دهيم. 

با    ن بيان، ارائه، سیخنراني و تباطات، ف صیورتي اسیاسیا خوب بوده و اسیتاد ار   شیخصیيت  −

 سياست هستند.  

   و نفوذ   وابستگی ،  مین منافع ا ت 

و وابسیته کردن     تصیميمات مناسیب اتخاذ  تامين منافع افراد شیامل رعایت جایگاه ایشیان و  

با  ها  ه ما باعث همراهي آن جایگا  همچنين   افراد به دانش، مهارت، تخصیص، روابط، سیمت و 

 نفوذ است. های  سياست در کنار قدرت و رهبری یكي از راه شود. همچنين  ما مي 

  رعایت فاصله 

https://www.chetor.com/45297-%d8%b9%d9%84%d8%a7%d8%a6%d9%85-%da%a9%d9%85%d8%a8%d9%88%d8%af-%d8%a7%d8%b9%d8%aa%d9%85%d8%a7%d8%af-%d8%a8%d9%87-%d9%86%d9%81%d8%b3/
https://www.chetor.com/28865-%da%a9%d9%86%d8%aa%d8%b1%d9%84-%d8%ae%d8%b4%d9%85/
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شییود به رعایت فاصییله با افرادی که در جایگاه بالاتر از ما هسییتند از یک سییو و  مي   مربوط 

 تر از سوی دیگر. جایگاه خود نسبت به افراد پایين   حفظ 

   1مدیریت مقاومت 

همچنين با شیناسیایي افراد مقاوم و ارائه توضیيحات با  با شیناسیایي کانون و دلایل مقاومت و  

ها و  ا تایيد کردن، با تامين منافع آن سییبک ارتباطي مناسییب، با خویشییتنداری، با همراهي، ب 

ك درون و پرهيز از  ، تربيیت، هویت سیییازی، احسیییاس غرورو افتخیار، نوازش کود آموزش 

 توان تعامل با مخاطبين را ارتقا داد. آزرده کردن آن مي 

   2تاب آوری 

ها و تحقيرها حائز  تاب آوری در برابر مسییائل، مشییكلات، تعارضییات، اختلافات، توهين 

آوربودن یعني داشیتن انعطاف لازم برای بازگشیتن به حالت عادی.  تاب اسیاسیا   اهميت اسیت. 

کند، کسییي اسییت که با نااميدی،  کسییي که این ویژگي را در خود دارد و آن را تقویت مي 

چيز را طوری کنترل کند که بازگشیت به  تواند همه شیود؛ اما مي رو مي سیختي روبه شیكسیت و  

 .روند عادی ممكن شود 

 

   مدل آبزیان سبک ارتباطی در  

   ن دلفي سبک  −

ها به  این سیبک بهترین سیبک ارتباطي بوده و مربوط به افراد تيز، زیرك و باهوش اسیت. آن 

 کند. ها حمله نمي ه کسي نيز به آن کنند و آنقدر آدمي خوبي هستند ک کسي حمله نمي 

   کوسه سبک  −

 
1 Resistance Management 
2 Resilience 



کند و در اینجا منظور آدم کوته فكر اسییت که حملات  کم عمق شیینا مي های  کوسییه در آب 

 داری کنيم. کند. در برابر سبک کوسه باید خویشتن بدی مي 

   شيردریایي سبک  −

مخیاطیب  گيرنید. همچنين اگر  پیذیر در این گروه جیای مي توسیییری خور و سیییلطیه هیای  آدم 

 دار کنيم. شيردریایي است ما نباید سوءاستفاده کرده و عزت نفس وی را خدشه 

   نهنگ قصاب سبک  −

شیود که بسیيار قدرتمند بوده و اگر به کسیي حمله کند هدف مي   این سیبک مربوط به فردی 

وی خرد کردن، تحقير و تنبيیه طرف مقیابیل نيسیییت، بلكیه هیدف او ایجیاد نظم، همیاهنگي و  

این امر یک سیبک کاملا مدیریتي بوده و برای کسیاني که منابع خيلي زیادی همراهي اسیت.  

میت خيلي بیالا، ثروت خيلي زییاد،  در دسیییت دارنید کیاربرد دارد. این منیابع عبیارتنید از: سیییِ

 تخصص خيلي بالا و پيروان خيلي زیاد. 
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 هجدهم فصل  

 1زبان بدن  -كیفیت تعامل

 

 

 

 

تر و اسیتوارتر از چيزی که  گاهي اوقات حتي محكم فرسیتد؛  مي  را یک پيام محكم  زبان بدن 

توانيم نه با صیدایمان بلكه مي  وآن به این معناسیت که ما  توانيم عنوان کنيم صیدای بلند مي   با 

 .، برداشت دیگران از خود را تحت کنترل داشته باشيم زبان بدن  با 

اولين چيزی که باید دانسیت این اسیت که بيان احسیاسیات تنها با یک لبخند یا یک اخم و در  

 شیییما   بدن  کل   حرکت  طریق  از   احسیییاسیییات   بيان  بلكه   پذیرد. هم کردن ابروان، انجام نمي 

 . پذیرد مي   صورت 

توانيد با  ن بيان و سییخنراني داشییته باشییيد مي های زبان بدن در ف کافي به مهارت اگر تسییلط 

و سیخنراني   لحن در فن بيان  اسیتفاده بجا و بموقع، مخاطب را تحت تاثير قرار دهيد و تاثير 

و   زبان بدن چهره  چندان کنيد. در این بين باید به این نكته توجه کنيد که صییرفا   صیید دو را 

زبان بدن   مختلف آن نيسیت که در انتقال احسیاس نقش دارد، بلكه باید در مورد های  حالت 

در ادامه به    .هم اطلاعات کافي داشییته باشییيد  و حتي صییدا  ها چشییم ،  ها دسییت    پا،    ، سییر 

 : توضيحات مربوط به هریک خواهيم پرداخت 

   صدا   لحن 

احسیاس گوینده  در واقع  لحن  . پيدا کردن لحن مناسیب بسیيار مهم اسیت تمرین فن بيان برای  

صیییدای محكم، مقتیدر و دارای اعتمیاد بیه نفس بر  شیییود.  مي   اسیییت کیه بر کلامش جیاری 

 
1 Body Language 

https://www.sokhanvaran.org/product/%da%a9%d8%aa%d8%a7%d8%a8-%d8%b2%d8%a8%d8%a7%d9%86-%d8%a8%d8%af%d9%86/
https://www.sokhanvaran.org/%D9%84%D8%AD%D9%86-%D8%AF%D8%B1-%D9%81%D9%86-%D8%A8%DB%8C%D8%A7%D9%86-%D8%AF%DA%A9%D8%AA%D8%B1-%D8%B2%D9%86%D8%AF/
https://www.sokhanvaran.org/%D8%B2%D8%A8%D8%A7%D9%86-%D8%A8%D8%AF%D9%86-%D8%B3%D8%B1/
https://www.sokhanvaran.org/%D8%B2%D8%A8%D8%A7%D9%86-%D8%A8%D8%AF%D9%86-%D8%B3%D8%B1/


 های فن بيان و آموزش در این زمينه ره شرکت در دو مخاطبين تاثير بيشتری خواهد گذاشت.  

يشتر، بخش فن بيان کتاب حاضر را مطالعه  جهت آشنایي ب   .تواند بسیيار مفيد و موثر باشد مي 

 نمایيد. 

  ارتباط چشمی 

زباني با بقيه برقرار کنيد. بدون تماس  تا یک تماس غير  اسیت اولين وسیيله    1ارتباط چشیمي 

های شییما منبع قدرتمند  با دیگران وجود ندارد. چشییم  ارتباط موثر  چشییمي امكان برقراری 

ها  شییود و روی آن مي   تقل برخورد با دیگران به آنان من انرژی ارتباطي هسییتند که در هنگام  

ه کنيد. این حرکت نگا ها گذارد. هميشییه در هنگام ارتباط با دیگران به چشییمان آن تاثير مي 

آنان دقت قائل هسیتيد و به  ها ها فكر کنند که شیما اهميت زیادی برای آن شیود آن مي   باعث 

 . داری برقرار کنيد ارتباط چشمي معني بلكه كنيد  زمين یا آسمان را نگاه ن بنابراین    .کنيد مي 

   حركات دست و سر 

مثال دسیت به  عنوان  به   توجه به حرکات دسیت و سیر خود هنگام سیخنراني بسیيار مهم اسیت. 

کمر زدن نشیانه قدرت، دسیت به سیينه نشیانه مقاومت و انگشیت اشیاره به سیمت کسیي گرفتن 

   نشانه تهدید کردن است. 

اسیتفاده به جا و مناسیب   حرکات دسیت و سیر  دهد ارائه دهندگاني که از مي   تحقيقات نشیان 

گونه به  این   .دارند مي  ، تاثيرگذارتر از کسیاني هسیتند که دسیتان خود را بي حرکت نگه کنند مي 

و    شیما داشیته باشید   های صیحبت های بيشیتری از  تواند حرف رسید که دسیتان شیما مي مي   نظر 

   .ها به جا و درست استفاده کنيد زنند. از آن مي  بهتر از زبان شما حرف   درواقع 

هیا را در جيیب خود فرو کنيید ییا  هیایتیان را حرکیت نیدهيید ییا آن توانيید دسیییت مطمئنیا مي 

اسیتفاده کنيد.   ثير گذاشیتن روی حضیار، از آن أ مر بایسیتيد، ولي بهتر اسیت برای ت ک به دسیت 

ها با دنيای اطراف ارتباط برقرار کنيم، پس بهتر اسیت اند تا با کمک آن دسیتان ما طراحي شیده 

 
1 Eye Contact 
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نگاهي بيندازید و    خود   به متن سیییخنراني بنابراین   . ها اسیییتفاده کنيم به بهترین شیییيوه از آن 

 .توانيد از حرکات دست استفاده کنيد، علامت بزنيد هایي را که مي بخش 

دهند،  مي   های خود را تكان در هنگام سیییخنراني دسیییت اید افرادی که  حال دقت کرده تا به  

ها را بسیيار بهتر متوجه های آن جذابيت سیخنانشیان برای شیما چندین برابر اسیت و حرف 

زیرا همزمان باید هم از قوه شنوایي    .گيرد مي   شیویدا علت این امر از ذهن شما سرچشمه مي 

ده را دنبال کند. به همين دليل  گوین   دسیت   حرکات   ها چشیم  از   اسیتفاده  با  اسیتفاده کند و هم  

حيط اطراف برداشیته شیده و اصطلاحا شش دانگ حواستان جلب تقریبا تمام تمرکز شیما از م 

  های صحبت   حتي   یا   و   کردن   سخنراني  هنگام   در   که  کنيد   توجه . شود مي های فرد مقابل حرف 

هم جذابيت کلام این موضیوع    .کنيد   اسیتفاده   نيز   ها دسیت   حرکت   از   تناسیب   به   ، خود   عادی 

روی  کند. البته توجه داشیته باشیيد که زیاده برد و هم مخاطب را بهتر درگير مي مي  شیما را بالا 

نكنيد زیرا ممكن اسیییت مخاطب دچار این حس شیییود که شیییما در حال اجرای حرکات  

با موهای سیر و صیورت ها،  دسیت   نمودن   همچنين لازم اسیت تا با کنترل   .آکروباتيک هسیتيد 

 . خود بازی نكنيد 

   طرز نشستن و ایستادن 

تواند تسییلط و آگاهي شییما را نسییبت به  مي  زبان بدن پا  . آشیینایي با بایسییتيد قدرتمندانه  

های ایسیتادن تضیمين کند. برای این کار بدن خود را رها کنيد و فضیای بيشیتری را  ژسیت 

های  طح العات نشیان داده شیده اسیت که داشیتن سیاشیغال کنيد )وضیعيت قدرت(. در مط 

توانید بیا گره  مي   سیییزایي دارد. برای مثیال بلنید پروازی ، تیاثيرات بیه متفیاوتي از اعتمیاد بیه نفس 

  تر ميز مرتبط باشیید، یا یک مثال دقيق   ی کردن دسییتان به پشییت سییر و گذاشییتن پاها بر رو 

بر روی کمر باشید. در واقع، هر چه  ها  ایسیتادن با پاهای به اندازه شیانه باز و دسیت   تواند مي 

 .رسيد به نظر مي   تر بگيرید قدرتمند  فضای بيشتری را 

دهد، احسیاس کسیالت و خسیتگي مي   یكي از اتفاقات رایجي که در بسیياری از جلسیات رخ 

بعد از گذشیت مدت زمان نه چندان طولاني از آغاز سیخنراني اسیت. علت این امر   سیخنران 

https://www.sokhanvaran.org/%d8%b2%d8%a8%d8%a7%d9%86-%d8%a8%d8%af%d9%86-%d9%be%d8%a7/


ي دارد. امیا یكي از مهمترین دلاییل آن عیدم تسیییلط سیییخنران بیه  بیه عوامیل زییادی وابسیییتگ 

یگاه  باشد. در جلساتي که علاوه بر افراد حاضر، خود سخنران نيزجا مي   های زبان بدن مهارت 

 .کند، ميزان این خستگي به نسبت قابل توجهي بالاتر است ثابتي دارد و هيچ حرکتي نمي 

ن حرکت در یک جا نشیسیته باشید و شیما وقتي که سیخنران برای مدت زمان طولاني بدو 

کند  د، کم کم مغز شیما احسیاس خسیتگي مي مرتب مجبور باشیيد تنها به یک نقطه خيره شیوی 

  که   اسیت   دليل  همين   به .  شیوید مي  کلافگي   و  کسیالت   احسیاس   دچار    و در نتيجه شیما نيز 

 تا   بنابراین .  اسیت   برخوردار   زیادی  بسیيار  اهميت  از  جلسیه  طول   در   سیخنران   متناسیب   حرکت 

 .  کنيد   خودداری   بودن  ثابت   و   یكجانشيني  از   ، خود   ارائه   جلسات   در  کنيد  سعي   امكان  حد 

توانيد هر از  مي   شییود مي   ک فضییای محدود برگزار ی   در  جلسییه  اگر  حتي   امكان   صییورت   در 

گاهي از جای خود بلند شیوید و چند قدم حرکت کنيد. به این صیورت علاوه بر اینكه خود  

نيز مجددا تجدید قوا شییوید، ذهن مخاطب  حالت یكنواختي و خسییتگي خارج مي شییما از  

کنيم با ما ارتباط برقرار  سییمت ما حرکت کند، حس مي اکثر اوقات اگر سییخنران به   .کند مي 

 .کرده است 

 بسيار موثرتر خواهد بود.   بلكه عمود بنشنيد، این حالت   نكنيد نشستن، قوز هنگام  

با یک انگشیت به کسیي یا  .  روی یک پا تكيه نكنيد د داشیته باشیيد:  علاوه بر این همواره به یا 

بدن  .  پاها را جفت نكنيد .  پاها را روی هم نيندازید .  سیينه نباشیيد   به  دسیت .  چيزی اشیاره نكنيد 

 .به حضار پشت نكنيد و    خود را به طرفين تاب ندهيد 

   چهره 

های چهره نيز موثر گذارد بلكه حالت ات شیما تاثير مي نه تنها حالت ایسیتادن بر روی احسیاسی

صییورت  به   خواهند بود. برای مثال، برای بعضییي افراد، صییرف زمان برای لبخند زدن آن هم 

ها کمک کند تا بيشییتر احسییاس مثبت بودن کنند و همچنين شییود به آن عمدی، باعث مي 

انگیار  دهید. جوری رفتیار کنيید کیه  بیه خیاطرات مثبیت را نيز افزایش مي احتمیال رسیییيیدن  

اعتماد    هسیتيد و آن موقع شیما شیروع به احسیاس خوشیحالي و  اعتماد به نفس  خوشیحال و با 

تواند به شیما بياموزد که چگونه احسیاسیات  مي  زبان بدن چهره د. به نفس بيشیتری خواهيد کر 

https://www.sokhanvaran.org/%D8%B2%D8%A8%D8%A7%D9%86-%D8%A8%D8%AF%D9%86-%DA%86%D9%87%D8%B1%D9%87-%D8%AA%D8%B4%D8%AE%DB%8C%D8%B5-%D8%A7%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%B3%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%B2-%D8%B1%D9%88%DB%8C-%DA%86%D9%87%D8%B1/
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های صیورت  ت مناسیب را برگزینيد. کنترل حالت در جای مناسیب، حال   .خود را منتقل کنيد 

بيني کردن حوادث نيسیت و با تمرین و از قبل پيش   کار بسیيار دشیواری اسیت ولي غيرممكن 

کلي حیالیت چهره بیایید مثبیت، دوسیییتیانیه و  طور  بیه   .توان تیا حیدود زییادی آن را کنترل کرد مي 

 باشد.   حاکي از اعتماد به نفس 

سخنران، عنوان به  است. جهت ارزیابي خود زبان بدن هایمهارت ليستجدول زیر چک ✓

نمایيد. برای اینكه علاوه بر به یاد داشتن هر مولفه، سعي در ليست زیر را تكميل  چک

)طيفي از ضعيف تا قوی( به خود امتياز دهيد تا در   5تا   1ارتقای آن نيز داشته باشيد، از  

ليست، شاهد بهبود کيفي عوامل مذکور باشيد. در  های آتي با تكميل مجدد چکسخنراني

   گيرد.صرفا هر آیتم جداگانه مورد توجه قرار مي اینجا به دنبال مجموع امتيازها نبوده و

 

 زبان بدن هاي  مهارت ليست  چك  ردیف 
 ضعيف           قوی 

1 2 3 4 5 

           با مخاطبين ارتباط چشمي   1

           صحيح طرز ایستادن   2

           با آرامش مثلا توام  طرز راه رفتن  3

           اعتماد به نفس در صورت  4

           هماهنگي حرکات دست با مطالب سخنراني  5

           مناسب چهره های حالت  6

           اعتماد به نفس در تن صدا  7

           با سرعت مناسب صحبت کردن  8

 

 

 



 نوزدهم فصل 

 ارتباط موثر -كیفیت تعامل

 

 

 

 

تجربه، آمادگي، بي طرفي، بي حاشيه بودن  موثر بر ارتباط موثر عبارت از مدیریت  های  مولفه 

 شود: و غيره است که در ادامه مفهوم هریک بيان مي 

   1تجربه مدیریت  

در  تر شیدن اسیت.  به مفهوم بررسیي و یادداشیت تجارب بعد از هرسیخنراني در راسیتای پخته 

ل  عملكردش را با نگاهي موشیكافانه و دقيق تحلي  دارد فرصیت    سیخنران یند خودارزیابي،  آ فر 

فهرسیییت دقيقي از    وی . با این روش، نماید کند و نقاط ضیییعف و قوت خود را بررسیییي  

هایش متوجه خواهد شید در چه  را خواهد داشیت و همچنين با بررسیي اشیتباه ش  دسیتاوردهای 

   .خشد را بهبود ب   هایي باید مهارتش زمينه 

   آمادگی 

تمرین مطیالیب ارائیه بر ارتبیاط موثر بیا مخیاطبين    نظيم محتوا و همچنين آمیادگي قبلي، تهيیه و ت 

 نقش دارد. 

   جنسیت 

 
1 Experience Management 
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  اسیت.   تفاهم ء توجه به جنسیيت طرف مقابل و رعایت نحوه بيان و پيشیگيری از سیو به مفهوم  

بایسیت خانم را درك  مي  خانم اسیت از سیویي آقا   ، آقا و مخاطب   ، مثال اگر سیخنران طور  به 

 داری نماید. آقا را بهتر است درك و خویشتن ری  کند و از سوی دیگر خانم سبک قلد 

   ثیرگذاری و قانون پیامد ا ت 

 حائز اهميت است.   بر مخاطبين   پيش بيني پيامد رفتارها و عدم تاثيرگذاری منفي 

   حاشیه بی 

 گویي در بي حاشيه بودن سخنراني تاثيرگذار است. گویي و زیاده گویي، بيهوده اکنده عدم پر 

   طرفی ی ب 

 طرف بود. گيری کرد و باید بي ا نباید موضع ه ها و بحث و جدل صحبت در  

   مهندسی كلام و كلمات 

 تفاهم حائز اهميت است. ء استفاده از بهترین کلمات جهت پيشگيری از سو 

 شخصیت ناهنجار  .1

در ادامه   اهميت دارد.  در سخنراني و ارائه بسيار   پرهيز از داشتن شخصيت ناهنجار و مهار آن 

 شوند: های هریک بيان مي انواع شخصيت و ویژگي 

اسیتاد ارتباطات، فن  با سیياسیت،  شیخصیيتي خوب و هنجار بوده و اسیاسیا    : شخخصخیت صخورتی 

 است.   سخنراني   و   بيان، ارائه 

حتي  کند.  زند و قلدری مي حرف بوده و هميشیه حرف خود را مي  یكه   : شخخصخیت مسختبد 

کنند که ممكن اسیت در نهایت  ر به کارهایي مي ا زباني دیگران را واد اگر لازم باشید، با چرب  

کنند و زماني  مي   های مسیتبد به سیادگي به دیگران توهين تمام شیود. شیخصیيت   خود به سیود 



کنند، انتقادشیان همراه با قسیاوت و بي رحمي اسیت. پر توقع بودن نيز مي   که از دیگران انتقاد 

 .از خصوصيات دیگر این افراد است 

کودك در اصییطلاح منِ احسییاسییاتي، والد منِ تربيت شییده و بالغ منِ    : كودك، والد و بالغ 

والد ممكن اسیت همراه یا مقاوم  ممكن اسیت خوشیحال یا ناراحت و  منطقي اسیت. کودك 

سیخنران و    . اسیت والد مقاوم  منِ  کودك ناراحت و یا   معمولا منِباشید. شیخصیيت ناهنجار  

 بایست سعي بر خویشتنداری و مهار شخصيت ناهنجار داشته باشند. مخاطب هردو مي 

های متفاوت شیغلي، ورزشیي، تيمي، تحقيقي،  فردی که بتواند با گروه   : شخخصخیت سخازگار 

 قطعا  های شیایسیته، سیازگاری نشیان دهد به اشیكال گوناگون و رفتار  غيره اجتماعي، فرهنگي و 

و شیخصیيتي همراه تواند در هر شیرایطي با جامعه خود سیازگاری داشیته  فردی اسیت که مي 

 باشد. 

با    . داند مي  همانطور که قبلا نيز گفته شید شیخصيت قرمز خود را مهم   : شخخصخیت قرمز و آبی 

به ما   ها یا حرف نزنيد یا اگر حرف خيلي مهمي دارید مطرح کنيد. شیییخصیییيت آبي نيز آن 

 موارد را توضيح دهيم. آمار و ارقام    با ارائه د و لازم است اعتماد ندار 

 

توان با او صیميمي مي   شیخصیيت دایره آدم راحتي اسیت و   : شخخصخیت دایره، مربع و مثل  

کند و باید با وی رسیییمي بود. مثلث آدم  مي   بود. مربع آدمي اسیییت که اصیییولي را رعایت 

 بایست تعصبات وی را رد نكرد. مي   متعصبي است و 
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 بیستم فصل 

 تعارضات  -كیفیت تعامل

 

 

 

 

های  رو وجود تفاوت جا هسیت. هيچ دو نفری کاملا شیبيه هم نيسیتند و از این تعارض همه 

ها یا هر عامل  توانند ناشییي از مغایرت ارزش ها مي فردی دور از انتظار نيسییت. این تفاوت 

ناپذیر اسییت، اما جامند. تعارض اجتناب ان تعارض و اختلاف بي دیگری باشییند که نهایتا به  

مدیریت تعارض، روندی اسیت  .شیان کرد توان تعارضیات را به حداقل رسیاند یا برطرف مي 

شیییود؛ تیا نتیایج منفي بیه حیداقیل و نتیایج مثبیت بیه  کیه در آن برای حیل مشیییكلات، تلاش مي 

 شوند: بيان مي   های مختلف رفع تعارضات در ادامه روش   حداکثر برسد. 

   اجتناب 

در این روش از مدیریت تعارض، تلاش   اگر تعارضات ارزشي ندارد باید از آن اجتناب کرد. 

رفتن از آن، از  گرفتن یک مشیكل، حذف طرفين درگير یا به شیكلي طفره   شیود تا با نادیده مي 

حل مناسییب برای رفع درگيری باشیید؛ نباید جایگزین راه   البته اجتناب درگيری پرهيز شییود.  

ها را به مشییكلات بيشییتر و  آن  ، ها، در ادامه راه گوش انداختن مداوم درگيری زیرا که پشییت 

 .تر تبدیل خواهدکرد بزرگ 

   تسلیم  همراهی و 

 اگر طرف قدرت دارد باید با وی همراهي کرد و تسليم شد. 



   مصالحه 

این روش از مدیریت تعارض در   آدمي منطقي اسیییت باید مصیییالحه کرد.   طرف مقیابل  اگر 

های خود،  ای اسیت که طرفين با گذشیتن از بخشیي از خواسیته سیازمان، به دنبال یافتن نقطه 

نيز   "باخت - باخت "برسیند. این روش، گاهي با عنوان    حل موردنظر به توافق بتوانند روی راه 

های خود بگذرند تا بتوانند بر سیر  شیود. طرفين درگيری باید از بخشیي از خواسیته شیناخته مي 

شیود که مسیئله کمبود زمان تر به توافق برسیند. سیازش زماني اسیتفاده مي ای بزرگ مسیئله 

ونقص بودن آن،  عيب حل بدون در نظرگرفتن بي وجود دارد یا در مواقعي که نياز اسیییت راه 

ویژه اگر از  این روش از مدیریت تعارض ممكن اسیت به نارضیایتي ختم شیود، به   .اجرا شیود 

 .درپي و زیاد استفاده شود صورت پي آن به 

   باخت   – برد  

را به  شیرایط  کنند با اسیتفاده از شیگردها و ترفندهای مختلف  مي   همواره سیعي   افراد برخي 

بل، تنها به منافع  افع طرف مقا باخت ببرند. این افراد بدون هيچ گونه توجهي به من - سمت برد 

رقابتي یا   روش را ها تامين شیود. این کنند و معتقد هسیتند تنها باید منافع آن خودشیان فكر مي 

  - باخت بود و باید هميشیه به فكر برد   - . اما اسیاسیا نباید دنبال برد ناميم مي  باخت   - همان برد 

 برد بود. 

   همکاری 

صییحبت کرد و به توافق رسییيد. بين همكاری و  توان  مي   منطقي اسییت   مقابل   وقتي طرف 

همراه دهند و با هم  در مصییالحه طرفين چيزی از دسییت مي  مصییالحه تفاوت وجود دارد. 

ها  دهند و بين آن طور نيسییت درواقع چيزی از دسییت نمي شییوند اما در همكاری این مي 

 شود. ایجاد مي   افزایي هم 

البتیه روشیییي   که   کنید بلنیدمدت را حاصیییل مي ین نتيجیه  این روش از مدیریت تعیارض، بهتر 

های طرفين، در این روش در نظر گرفته آید. نيازها و خواسیته حسیاب مي بر به سیخت و زمان 

  برای همه افراد درگير حاصل شود.   بخش و رضایت   "برد - برد "شود تا یک موقعيت  مي 
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حل به یک راه این روش معمولا نيازمند آن اسییت که طرفين درگيری با صییحبت و مذاکره،  

شیود که حفظ رابطه دوسیتانه ميان قبول دسیت یابند. روش همكاری، زماني اسیتفاده مي قابل 

 .حل تاثير حائز اهميتي در نتيجه کار دارد طرفين، الزامي است؛ و یا زماني که خود راه 

   های مخرب و سازنده   انتقاد و پاسخ  .2

و   متلک  ، تمسخر  ، تهمت  ، نصيحت  ، سرزنش  تحقير، ،  توهين   بوده و با  بي ادبانه  انتقاد مخرب 

  یک بعدی و ،  شفاف و مبهم کلي، غير ،  بدون ارائه راه حل تخریب همراه است. این نوع انتقاد  

 کنيم: تبيين مي را  های مخرب  طرف مقابل است. در ادامه انواع پاسخ   شرایط بدون درك  

   دیوار سنگی 

دهنده در برابر انتقاد دیگران به چيزی استناد  دهد که پاسخ  این نوع از پاسخ وقتي روی مي 

ه. در واقع وی با این  مثل مدرك تحصيلي و تجرب  ؛ کند که دیگران احتمالا فاقد آن هستند مي 

 گذارد دیگران به انتقاد ادامه دهند. پاسخ نمي 

   عذر و بهانه 

 کند. در پاسخ شروع به بهانه تراشي مي   پذیر نبوده و دهنده انتقاد دراین حالت پاسخ 

   انتقاد تلافی جویانه 

 برد. مي   دهنده طرف مقابل را زیر سوال در انتقاد تلافي جویانه، پاسخ 

  فرار 

 کند. دهد یا اصلا توجهي نمي یگران نمي در این حالت فرد اجازه انتقاد به د 

   پذیرش سطحی 

اما باز کار   "باشه، چشم. "گوید: مي  کند و دهنده تلویحا انتقاد را تایيد مي در این حالت پاسخ 

 کند. کند و توجهي به انتقاد نمي مي   را خود  



   بروز احساسات 

  اقع عصباني شده و از کوره در و دهنده به انتقاد واکنش نشان داده و در در این حالت پاسخ 

 رود. مي 
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 بیست و یکم فصل 

 اركان ارائه و سخنرانی

 

 

 

 

بایست رعایت  ای از عوامل فردی را مي سخنران در یک ارائه و سخنراني خوب مجموعه 

 ها را شرح خواهيم داد:  کند که در ادامه آن 

  قابل اعتماد بودن 

یكي  و غيره اسیت.    از لحاظ رفتار، تخصیص، آداب و ادب، ظاهر قابل اعتماد بودن  به مفهوم  

و جلیب   هي و اثر بخش اعتمیاد میا بیه خود ارتبیاط شیییفیا هیای بنيیادین برای برقراری  از ویژگي 

  مخاطبين این دو مكمل یكدیگر هسییتند. برای جلب اعتماد  و    به ما اسییت   مخاطبين اعتماد  

مسیلط باشیيم و خود را فردی توانمند و صیاحب اراده بدانيم. این اولين اصیل  برخود ابتدا باید  

ود نيیاز داریم، زیرا بیه معنیای  در سیییخنراني خ   مخیاطبين مهمي اسیییت کیه برای جلیب اعتمیاد  

 جلب اعتماد خودمان است. 

  نداشییته   قبول    را   اگر ما خود   . خود ما انجام شییود   ما باید توسییط  اولين داوری مثبت درباره 

  خود   در   اعتماد  حس   این   اگر .  باشیند   داشیته   قبول   را  ما   دیگران  که  داریم   انتظار   چگونه  باشیيم 

 جلسییات   در  یا   سییخنراني   هنگام  جمله   از  جمعي   ارتباطات  از  بسییياری   در   شییود   ایجاد    ما 

 ملكرد بهتری خواهيم داشت و اعتماد دیگر افراد را به خود جلب خواهيم کرد. ع   مذاکره، 

  اعتماد  جلب   موجب  دهيم، مي   نشییان   خود  از   ما  که   برداشییتي   و   چهره   بدانيم،   که   اسییت   بهتر  

  معاشیرت  نوع  یا   شیخصیيتي  تيپ   مدل   و  نوع   تواند مي   موضیوع  این . شید   خواهد  ما   به   مخاطبين 



پرسیي، نوع نگاه، لبخند، صیميميت، ادب، متانت در  گي احوال چگون  مثل   ؛ باشید   دیگران   با  ما 

 غيره. پذیری و کلام و انتقاد 

در بسیياری از موارد حتي نوع آرایش، بوی خوش، ظاهر آراسیته و تشیخص اجتماعي ما در  

مهمترین   . دهد   هدیه   را  رنگي  پر   نقش  ما   به   تواند مي   سیخنراني   در   مخاطبين   اعتماد    ارزیابي و 

موضیوع در سیخنراني برای ایجاد اعتماد این نكته اسیت که بسیياری از افراد به نقش و باور  

 خود شناخت ندارند. 

   اعتماد به نفس 

انسیاني که  ها، تخصیص و تجربه خود. باور توانایي نفس به معني خودباوری اسیت.    به   اعتماد 

ي کیه تمیام  نفس خوبي هم دارد. در مقیابیل کسیییهیای خود بیاور دارد اعتمیادبیه بیه توانیایي 

ال ببرد و برای انجام هر کاری شییک و تردید داشییته باشیید نشییان و هایش را زیر سییتوانایي 

برای افزایش  همچنين    .ذارد نفس نیدارد و برای تقوییت آن بیایید وقیت بگیدهید کیه اعتمیادبیه مي 

   . را کنار خود حس کنيم نه مقابل خود   مخاطبين اعتماد به نفس در سخنراني باید 

شیوید به این موضیوع فكر کنيد که همه حضیار آرزوی موفقيت  مي  برای سیخنراني آماده  وقتي 

دارید   دوسیت ؛ که در واقع خواهيد به سیينما بروید مي  کنند. درسیت مثل زماني که مي  شیما را 

به همين منوال   نيز سیخنراني  و هزینه صیرف کردن داشیته باشید.  فيلمي ببينيد که ارزش زمان 

 . . حضار دوست دارند موفقيت شما را ببينند است 

   نگرش مثبت 

بایسیت نگرشیي مثبت مخاطب مي   نسیبت به رشیته تحصیيلي و تخصیص   ، در سیخنراني و ارائه 

 داشت. 

   حضور زودتر 

بایسیت مورد توجه قرار گيرد.  مان مقرر مي زودتر از ز   و سیخنراني   حاضیر شیدن در محل ارائه 

سیعي دارند    "دقيقه دیگر  5فقط  "اطراف ما پر اسیت از سیخنراناني که آخر سیخنراني با گفتن  
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دقيقه تاخير   10  ، اما از طرف دیگر هنگام شروع   . نگه دارند ها  را بيشیتر روی صندلي   مخاطبين 

اند وقت کم  سیخنراني را به موقع شیروع کنيد تا بعدا برای مطالبي که مانده بنابراین    ! داشیته اند 

 . نياورید 

   ها درك مخالفت 

در این حالت لزوما به طرف مقابل حق    حائز اهميت اسیت. ها و درك آن ها  عدم رد مخالفت 

 شود. درك مي نظر وی  داده نمي شود اما  

   ادب، احترام و تحمل 

بایسییت تحمل کرد و با ادب و احترام  مي   دیگران   احتمالي   سییوتفاهمات و رفتار بد در برابر  

 پاسخ داد. 

   دانش و اطلاعات 

هنگام نگارش یک سیخنراني    و پرمحتوا بودن ارائه بسیيار تاثيرگذار اسیت.  ي مطالعه کافي قبل 

  خواهيد مخاطب از سخنراني که مي  آموزنده، شمار محدودی نكته کليدی را درباره موضوعي 

بهره   خود   رای پرورش یک سیاختار در سیخنراني ها ب بفهمد، مشیخص کنيد. از این نكته  شیما 

  کردن مسییيری به با فراهم بوده و  گيری  نتيجه بگيرید؛ این سییاختار باید شییامل مقدمه، بدنه و  

عنوان سخنران  ه شما به مندی از سیاختار ب بهره  کند.   هنگام شیرح اطلاعات، مخاطب را هدایت 

هیا را  گيری دوبیاره آن دهید تیا نكیات کليیدی را در مقیدمیه معرفي کنيید و در نتيجیه فرصیییتي مي 

  موضیییوع   در این حیالیت، احتمیال اینكیه مخیاطیب این دانش کليیدی را دربیاره نمیایيید.  بیازگو  

 .یابد خوبي درك کند، افزایش مي به 

   رسمیت، كلاس و شخصیت 

بایسیت رسیمي بود و حفظ کلاس و شیخصیيت و  مي   مقامات در سیخنراني و ارائه در برابر  

 پرهيز از صميمت زودهنگام حائزاهميت است. 



  بودن   با نشاط و شاداب ،  رانرژی پ 

خواهيد در  اگر مي  با نشییاط و شییاداب بود. ،  رانرژی بایسییت پ مي   هنگام سییخنراني و ارائه 

اولين کاری که باید بكنيد این اسیت که با    جذب کنيد سیخنراني بدرخشیيد و مخاطب خود را 

علاوه بر اینكه باید ازلحاظ محتوا و مطالبي   . حضور پيدا کنيد   سطح انرژی بيشتری روی سن 

اشیتياق    و  شیور   و   انرژی ارائه دهيد تا حد زیادی مسیلط باشیيد باید به مقوله    خواهيد که مي 

 . داشته باشيد نيز به موضوع توجه کافي    خود 

اما در    ندارند و یا اینكه در حد معمولي هسیتند   خيلي بالایي ني هسیتند که تحصیيلات  کسیا  

  کنند انرژی بيان مي   و با   قدر محتوای سیخنراني خود را با شیور و اشیتياق هنگام سیخنراني آن 

های  ضعف   توانند خيلي از نقطه این کار مي   و با   نمایند مي   را مجذوب خود   مخاطبين که تمام 

کنند اما چون  کسیییاني هسیییتند که محتوای عالي تهيه مي   ، پوشیییش دهند. در مقابل خود را 

  شیوند که مخاطب نيز مجذوب دهند باعث مي کافي به موضیوع نشیان نمي   خودشیان اشیتياق 

 د. ها نشو های آن صحبت 

 آرامش تمرین ترك منطقه   -

ضییبط کنيد.  کنيد،  عادی آن را ایراد مي طور  به درزماني که  را   خود   ارائه   از   دقيقه  چند 

اسیت همراه با یک شیخص دیگر باشیيد. از او بپرسیيد که شیما   آن را تماشیا کنيد، بهتر 

 چه جایگاهي قرار داریدا   در  يلي زیاد خ انرژی از خيلي کم تا نظر  از 

  منظور این    برای .  شیوید  خارج   خود   آرامش دوباره آن را امتحان کنيد این بار از منطقه  

اسیتفاده   از حرکات دسیت  اول صیدایتان را بالا ببرید. دوم   : این سیه کار را انجام دهيد 

ای  به سیراغ شیيوه  لبخند بزرگي بر چهره داشیته باشیيد. با انجام این سیه کار   کنيد. سیوم 

راحتي نخواهيد    از ارائه بروید که در صییورت صییحبت کردن به آن نحو، احسییاس 

انرژی    دید که روش فوق در   خواهيد   . کنيد   تماشییا   را   خود حالا دوباره ارائه    داشییت. 

در    توانند را که مي   انرژی   آن سییطح از   بيشییتر سییخنرانان .  ثيرگذار خواهد بود ا شییما ت 

شیود  مي   ها خواسیته که از آن گيرند و هنگامي کم مي طول یک ارائه بروز دهند، دسیت 
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ن مسئله استقبال  از ای گویند،  ترك   را   خود  آرامش در این زمينه پيشرفت کنند و منطقه  

 . نمایند مي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بیست و دوم فصل 

 1تاثیرگذاری 

 

 

 

 

 

ثيرگذاری بر مخاطب بوده که امری  ا ترین اهداف تمامي سییخنرانان ت هميشییه یكي از اصییلي 

به عوامل    هنگام سییخنراني و ارائه   ثيرگذاری بر مخاطب ا وابسییته به جذب مخاطب اسییت. ت 

 : کنيم ها اشاره ترین آن متعددی وابسته است که سعي داریم در ادامه به اساسي 

  2تماس چشمی 

تواند  اسیت که مي  زبان بدن  و  ارتباط غيرکلامي  های مهم یكي از زیرمجموعه  ارتباط چشیمي 

 .ایفا کند  سخنراني  یک  اثرگذاری  و  موفقيت  نقش مهمي در 

  د که هایي فكر کني به تجربه .  کند توجه و احترام، تفسير مي عنوان  به   مخاطب ارتباط چشمي را 

اید و سیخنران، توجه بسیيار کمي به  سیخنراني حضیور داشیته  مخاطب در یک جلسیه عنوان  به 

های  اگر یک سخنران در تمام مدت سخنراني به یادداشت   .داشته است   مخاطبين شما و سایر  

کنید کیه  طیب احسیییاس مي مخیا   برداری نگیاه کنید، معمولا يلم خود، بیه ميكروفن ییا بیه دوربين ف 

منطقي اسیت که انتظار داشیته  ابراین  بن    .او و حضیورش را جدی نگرفته اسیت  سیخنران اصیلا 

  .شدت افزایش دهد باشيم ضعف در ارتباط چشمي، تردید مخاطب را نسبت به سخنران، به 

های بازخورد گرفتن اسییت و بدون آن،  ارتباط چشییمي با مخاطب، یكي از موثرترین شییيوه 

بدون   .م توانيم در طول سییخنراني، خود را با حالات و احسییاسییات او تطبيق دهي هرگز نمي 

اگر احسیاس   .پذیر نخواهد بود برایتان امكان  درك و مدیریت احسیاسیات مخاطب  این ابزار، 

 
1 Influencing 
2 Eye Contact 

https://motamem.org/%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b7-%da%86%d8%b4%d9%85%db%8c/
https://motamem.org/%D8%A7%D8%B1%D8%AA%D8%A8%D8%A7%D8%B7%D8%A7%D8%AA-%D8%BA%DB%8C%D8%B1%DA%A9%D9%84%D8%A7%D9%85%DB%8C-%D9%88-%D8%B2%D8%A8%D8%A7%D9%86-%D8%A8%D8%AF%D9%86-%D8%AF%D8%B1-%D9%85%D8%B0%D8%A7%DA%A9%D8%B1%D9%87/
https://motamem.org/%D8%B2%D8%A8%D8%A7%D9%86-%D8%A8%D8%AF%D9%86/
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تر عبور کنيد مخاطب خسیته شیده، شیاید لازم باشید از روی موضیوعِ مورد بحث، سیریع مي 

بينيد، شیییاید لازم باشییید با  مي   مخاطبين اغلب   چنين اگر ابهامي را در نگاه و چهره هم   .کنيد 

 .تر به او منتقل کنيد های بيشتر، بكوشيد پيام خود را بهتر و شفاف شرح و بسط و مثال 

ممكن اسیت در زمان سیخنراني، اسیترس را تجربه کنيد و نگران باشیيد؛ یا کاملا از جوک حاکم 

کنيد، این پيام  با مخاطب برقرار نمي  ارتباط چشیمي کافي و مناسیب  وقتي   .بر جلسیه بترسیيد 

اید از زیر فشار  سیخنراني مسیلط نيستيد و نتوانسته  شیود که بر فضیای جلسیه برای او ارسیال مي 

تا به شییكل مشییخص و واضییح، این پيام را به   اما   .سیینگين حضییور جمع، رهایي پيدا کنيد 

توان گفت:  بنابراین مي   . اید، او متوجه این مسییئله نخواهد شیید مخاطب ندهيد که ترسییيده 

  . کند ي اعتماد به نفس را القا م   ي ارتباط چشم 

قبل از اینكه شیروع به صیحبت کنيد، اقدام به    ارتباط چشیمي را سیریعا ایجاد کنيد  -

ایجاد تماس چشیمي کنيد و به سیمت پایين و یا هر سیمت دیگری نگاه نكنيد. ابتدا  

 .های خود را آغاز کنيد سریعا ارتباط چشمي را برقرار کرده و سپس حرف 

ارتباط چشییمي برای بسییياری کار آسییاني اسییت، اما اگر برای شییما . ین کنيد تمر  -

گونه نيسیییت، بهتر اسیییت آنقدر تمرین کنيد تا به اعتماد به نفس کافي در این  این 

ها و یا فضیای بين چشیم و دهان توانيد در ابتدا به ابرو مورد برسیيد. برای تمرین مي 

ییک وسیییيلیه تمرین منیاسیییب  عنوان  بیه  ه آینی بیه توانيید  افراد نگیاه کنيید. همچنين مي 

 .حساب کنيد 

با افراد گوناگون حاضییر در جلسییه ارتباط چشییمي برقرار کنيد و به حالات چهره  -

 .دقت کنيد   ی خود ها ها در واکنش به حرف آن 

ارتبیاط   - پس از بيیان هر جملیه، فرد مورد نظر را تغيير داده و بیا افراد گونیاگوني 

 .چشمي برقرار کنيد 

بیه    مثیال پس از ارتبیاط چشیییمي بیا مخیاطیب وقتي عنوان  بیه   . دقیت کنيید   هیا بیه واکنش  -

شییما به این اطمينان خواهيد رسییيد که ارتباط  د  یيد سییرش را تكان ده ا نشییانه ت 



ها در حال پردازش اطلاعاتي که شییما چشییمي مورد نظر را برقرار کرده اید و آن 

 .اید هستند ارائه داده 

نكته به یادداشییت هایتان نگاه کنيد، ابتدا صییبر اگر عادت دارید تا بعد از بيان هر   -

تمام شیده و صیحبتتان به پایان برسید و سیپس به نكاتي که   شیما  کنيد تا کامل جمله 

 .اید نگاه کنيد نوشته 

برای شیییما به وضیییوح  .  کنند، احترام بگذارید به افرادی که احسیییاس راحتي نمي  -

کنند. این  ي نمي مشیخص خواهد بود که چه کسیاني در جلسیه شیما احسیاس راحت 

در چنين شییرایطي تلاش کنيد تماس  .  تواند داشییته باشیید امر دلایل مختلفي مي 

 .چشمي کمتری با آنان برقرار کنيد تا بتوانند احساس راحتي داشته باشند 

ثیانيیه نگیه    5ییا    4کنيید، آن را برای  زمیاني کیه اقیدام بیه برقراری ارتبیاط چشیییمي مي  -

به پایان رسيد، نگاهي به دور و اطراف خود بيندازید  دارید. وقتي که این بازه زماني 

اگر بيش از    مخاطبين نگاه مسیتقيم و خيره به    .و دوباره این ارتباط را از سیر بگيرید 

تواند حواس شینونده را از گوش کردن به سیمتِ نگاه کردن مي   حد طولاني شیود، 

  اثير قرار و خيره شیدن پرت کند. همين موضیوع اثرگذاری کلام سیخنران را تحت ت 

 .دهد مي 

شیود که  مي   همچنين نگاه خيره به قسیمتي از سیالن یا به سیقف و کف سیالن باعث  -

مخاطب به عدم اعتماد به نفس و عدم تسییلط بر موضییوع مورد بحث پي ببرد و  

های سیخنران را در پي خواهد  اعتمادی مخاطب نسیبت به گفته همين موضیوع بي 

 .داشت 

   طرز نشستن یا ایستادن 

  در بسیياری مواقع، حالت نشیسیتن و ایسیتادن ما اشیتباه اسیت. با قوز کردن یا پایين   فانه سیا مت 

 .ثير مثبتي روی حضار بگذارید ا توانيد ت نگه داشتن سر خود، نمي 
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زبیان بیدن در   ترین فیاکتورهیای یكي از مهم عنوان  بیه   نحوه ایسیییتیادن فرد هنگیام سیییخنراني 

های شیخصیيتي فرد تواند نشیانگر ویژگي سیخنران مي شیود. وضیعيت بدني  مي  مطرح  سیخنراني 

 .باشد   وی مانند اعتماد به نفس، گشودگي یا مطيع بودن  

در ییک جلسیییه سیییخنراني، تكيیه انیداختن فرد بیه ییک طرف بیدن خود ییا تریبوني کیه مقیابیل  

 .ندارد   مخاطبين اوست معمولا بازخورد خوبي را از طرف  

ف مقیابیل شیییانیه هیایتیان افتیاده و کمر قوز کرده و  قطعیا در ییک میذاکره اگر در مواجهیه بیا طر 

سیتون فقرات صیاف نباشید، این حالت چيزی جز ضیعف در اعتماد به نفس را در فرد نشیان 

مذاکره    طریق نيز شییباهت زیادی به   زبان بدن در سییخنراني  دهد. نقش این قسییمت از نمي 

فزایش یابد، لازم اسییت  سییخنران ا عنوان  به   پذیری سییخنان شییما کردن دارد. برای اینكه تاثير 

 زواییه تنظيم شیییود کیه چیانیه فرد بیا سیییطح زمين  ای  محكم بیایسیییتيید. زاوییه سیییر بیه گونیه 

کشيده باشد تا از    و  صاف   حالت   در   فقرات  ستون .  نكنيد  نگاه   پاهایتان   به . باشد   داشته    موازی 

هایتان را عقب و جلو ببرید خم شیدن به یک طرف بدن جلوگيری شیود. قبل از شیروع، شیانه 

جایگاه قرارگيری واقعي خود را پيدا کنند. بدین ترتيب شیما جذبه و حس اعتماد  ها  تا شیانه 

 .گذارید مي   به نفس خود را به نمایش 

   1ی متقاعدساز 

صحبت کنيم که  ای  گونه ه  بدون اجبار و هرگونه فشاری، بتوانيم ب متقاعدسازی یعني اینكه ما 

   . مخاطب ما بدون فشار و با تصميم خود، انتخاب نماید 

اسیت. در واقع    4  و احسیاسیات   3، منطق  2اخلاق   عناصیر اصیلي متقاعدسیازی از نگاه ارسیطو 

برای خلق   منطق و احسیاسیات بخشیي مهم از گفتار متقاعدکننده اسیت؛ ولي معمولا  اخلاق 

 . شوند بهترین استدلال ممكن با یكدیگر ترکيب مي 

 
1 Persuasion 
2 Ethos 
3 Logos 
4 Pathos 



یا اعتبار خود را به مخاطب  اخلاق تواند تلاش کند تا درسیت اسیت که سیخنران مي درواقع  

سینجد.  او را مي   ثابت کند؛ ولي سیرانجام این درك و پنداشیت مخاطب از اوسیت که اعتبار 

گوید نداند،  آن سییخن مي  اگر مخاطب، سییخنران را منبعي معتبر برای موضییوعي که درباره 

 .تواند استدلال او را بپذیرد سختي مي به 

ای از اطلاعات، نشییان مجموعه   هایي اشییاره دارد که با ارائه ل به اسییتدلا   ثيرگذاری منطقي ا ت 

شیده  های بيان ي درسیت باشید. برای نمونه، اسیتدلال ای باید از دیدگاه منطق دهد چرا نتيجه مي 

 .روند شمار مي هایي منطقي به در دادگاه، استدلال 

حسیي خاص منظور انگيزش  هایي اشیاره دارد که به به گفته   ثيرگذاری عاطفي ا یا ت   احسیاسیات 

شیییود. برای نمونیه، معمولا در  موردنظر ازسیییوی او بيیان مي   در مخیاطیب و پیذیرش نتيجیه 

شیود و برای این کار، حسیي منفي ثيرگذاری عاطفي اسیتفاده مي ا تبليغات سیياسیي منفي از ت 

   .دهند مانند ترس را به رقيب سياسي خود نسبت مي 

ما  در سیخنراني متقاعدکننده نيز )مانند سیخنراني آموزشیي( اطلاعات کاربرد دارد؛ ولي هدف 

  خواهيم نيسیییت؛ بلكیه مي   مخیاطبين کردن اطلاعات ازسیییوی  در اینجیا تنهیا شییینيیدن و درك 

  مخاطبين خواهيم  شیده، دیدگاه خود را تغيير دهند. ما نمي ارائه   با شینيدن اطلاعات   مخاطبين 

ها به دیدگاهي خاص برسیند. در  آورند؛ هدف ما این اسیت که آن  دسیت صیرفا اطلاعاتي به 

 گيریم.  بهره مي   مخاطبين از احساسات نيز برای متقاعدکردن    نده سخنراني متقاعدکن 

سیخنراني متقاعدکننده این اسیت که بيش از آنكه بر   شیده درباره مطرح   یج یكي از ایرادهای را 

کردن  ای که در قانع حقایق متكي باشید، به احسیاسیات وابسیته اسیت. سیخنراني متقاعدکننده 

کننده شكل اطلاعاتي نادرست یا گمراه  ولي بر پایه  ها موفق است گاه آن و تغيير دید   مخاطبين 

 برخي از ابزار متقاعد سازی عبارتند از:   .رود ر مي شما گرفته است، غيراخلاقي به 

 ها، ارائه مطالب معتبر و ذکر منابع و غيره. ذکر دلایل منطقي، نقل قول :  استدلال  −

هیا و ارائیه جیدول و  ذکر آمیار و ارقیام، محیاسیییبیات، رونیدهیا و تحليیل   : آمخار و ارقخام  −

 نمودار. 

 های آماری و کيفي. تحليل ارائه توضيحات مناسب در خصوص    : توضیحات  −
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ارائه و سخنراني با اعتماد به نفس مناسب برای جلب اعتماد    : اعتماد به نفس  −

توان گفت:  ها نقش مهمي دارد. در این خصوص مي مخاطبين و متقاعدسازی آن 

 . "ای بدون ستون است سخنراني و ارائه بدون اعتماد به نفس مانند خانه "

  صحبت آرام 

زنند، در تلفظ ناصیحيح و غيردقيق  مي  اسیاسیي کسیاني که تند حرف   مشیكل و معضیل اصیلي و 

 .است   زنند، دایره واژگان کاربردی ضعيف . اما مشكل کساني که کند حرف مي حروف است 

صیرفا به معنای آرام حرف زدن و یا تلفظ دقيق و صیحيح کلمات و   شیمرده صیحبت کردن 

کلام نيز از اهميت زیادی برخوردار  مندی و نظم و نسیق سیخن و  حروف نيسیت، بلكه نظام 

داند که علاه بر سرعت مناسب و  اسیت. زماني مخاطب شیما کلام و سیخن شیما را شیمرده مي 

تلفظ صیحيح و دقيق، از پيوستگي و نظمي دقيق ذهني نيز برخوردار باشد و او بتواند سخنان  

 .های مختلف به هم ربط دهد در حوزه را شما 

کنيد، مانند قطار سییریع السییيری که در هيچ مي  ازه صییحبت وقتي با سییرعتي بيش از اند 

تواند با سیرعت سیخنان شیما گذارید. مخاطب نمي گاهي توقف ندارد، مخاطب را جا مي ایسیت 

ماند و این دقيقا زماني اسیت که  کلام و مفهوم و معنای سیخن جا مي   پيش برود و از سیخن و 

  يد. خواهد شمرده صحبت کن شما مي از 

کنند هم مخاطب را دچار  ي از سییرعت لازم صییحبت م تر  مقابل کسییاني که پایين در سییوی 

مخاطب سییررفته و    کنند ولي نه مانند حالت اول، بلكه در این حالت حوصییله مشییكل مي 

 ندارد.   سخنران های  کند و تمایلي به دنبال کردن صحبت حوصلگي مي احساس کسلي و بي 

صیرفا به معنای آرام  کردن نه شیمرده صیحبت  چگو  بنابراین درك این نكته ضیروری اسیت که   

 .و کند حرف زدن نيست 

فراموش نكنيد که سییرعت حرف زدن مانند سییرعت رانندگي اسییت. به این معني که یک  

تفاوت مثلا  های م در موقعيت  خودرو سیرعت ثابت مدنظر نيسیت. در مورد رانندگي سیرعت  

های شییهری و خارج شییهری و همچنين نوع ها، خيابان ها و آزادراه در شییب یا روز، اتوبان 



سییرعت بيان    .هم وضییع به همين منوال اسییت  سییخنراني  متفاوت اسییت. در مورد ها  جاده 

های  و همچنين در قسیمت  سیخنراني  و همچنين موضیوع  با توجه به قالب کلمات و جملات  

مانند رانندگي به دنبال سرعت ثابت   سخنراني  تواند متفاوت باشد. ما در مي  سخنراني  مختلف 

هیای مختلفي هسیییتيم کیه  دنبیال سیییرعیت منیاسیییب نسیییبیت بیه موقعيیت بیه    بلكیه   نيسیییتيم، 

 .در آن قرار دارد  سخنران  یک 

  مناسب اطلاعات ارائه 

نحوه مختصیر و مفيد همراه با آمار، ارقام، تحليل و  صیورت  به  توضیيحات لازم به مفهوم ارائه  

  "اسیت  کلمه   هزاران   گویای   تصیویر   یک "توان گفت ها اسیت. در این رابطه مي مناسیب ارائه آن 

  باشند،   داشته  بالایي   اهميت  شاید   ارقام   و  ر آما  .دارد   وجود   توجهي  قابل  حقيقت در این جمله 

 .روند مي   بين   از   ارقام   آن  اهميت   و   تاثير  ها، آن   تصویری   ارائه   بدون   اما 

  از  دیگر   بسییياری   همچنين . اسییت   دشییواری  کار   مردم  از  بسییياری   برای   اعداد   و ها  داده  درك 

  و   ها گراف   در   را   آمار  اسیت  بهتر   بنابراین .  شیوند مي  خسیته  راحتي   به   جداول   در  آمار   مشیاهده 

  و   شیییود تر مي راحت  بسیییيیار   اعداد  درك   صیییورت،  این   در . دهيید   ارائه   ای دایره   نمودارهای 

 گردد. مي   آشكارتر  ها آن   ميان   تناسبات 

واضیح های آن  وشیته و ن ها  بایسیت جذابيت بصیری داشیته باشید، تمام برچسیب مي  نمودار شیما 

تواند منجر به سردرگمي  مي  نمودارسازی ضعيف  ها بهره ببرید. باشد و از نوع مناسب نمودار 

 .ثير بيشتری خواهد داشت ا را انتخاب کنيد، پيام شما نيز ت   شود. اگر نمودار مناسب 

   نفس ت 

به    رو   کامل طور  به در هنگام سیخنراني ممكن اسیت احسیاس کنيد که توانایي تنفسیي شیما 

ها ی چنين مواقعي یكي از بهترین روش توانيد ادامه دهيد. برا تحليل اسیت و بيش از این نمي 

توانيد اسییتفاده کنيد، این اسییت که مخاطب را نيز در روند سییخنراني  مي  هایي که و راه حل 

خود درگير کنيد. به این معنا که حتما سوالاتي را در حوزه موضوع مورد نظر به همراه داشته  

باشییيد تا بتوانيد از طریق این سییوالات با مخاطب خود تبادل اطلاعات داشییته باشییيد. این  

https://www.sokhanvaran.org/%DA%A9%D9%84%D8%A7%D8%B3-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%B3%D8%AE%D9%86%D9%88%D8%B1%D8%A7%D9%86/%d8%af%d9%88%d8%b1%d9%87-%d8%a2%da%a9%d8%a7%d8%af%d9%85%db%8c-%d8%b3%d8%ae%d9%86%d9%88%d8%b1%db%8c-%d8%ad%d8%b1%d9%81%d9%87-%d8%a7%db%8c/
https://www.sokhanvaran.org/%DA%A9%D9%84%D8%A7%D8%B3-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%B3%D8%AE%D9%86%D9%88%D8%B1%D8%A7%D9%86/%d8%af%d9%88%d8%b1%d9%87-%d8%a2%da%a9%d8%a7%d8%af%d9%85%db%8c-%d8%b3%d8%ae%d9%86%d9%88%d8%b1%db%8c-%d8%ad%d8%b1%d9%81%d9%87-%d8%a7%db%8c/
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کند و از شییما یک  خنراني شییما را چندین برابر مي ي سییموضییوع علاوه بر اینكه اثربخشیی

کند که در صیورت نياز بتوانيد برای سیازد، این فرصیت را نيز فراهم مي مي   ای سیخنران حرفه 

آرام تحت کنترل  صیورت  به  مدت کوتاهي زمان را به نفع خود اسیتفاده کنيد و تنفس خود را 

طور آمادگي تر و همين ما جذاب اده از این روش سیخنراني شیداشیته باشیيد. در صیورت اسیتف 

 . تان بسيار بهتر خواهد شد شما و نحوه صحبت کردن 

  قبل از سییخنراني و اسییاسییا نفس عميق این نكته را به یاد داشییته باشییيد که  خصییوص ت در  

ثانيه   10برای ،  از طریق بيني یک دم بسییيار عميق داشییته باشییيد یک تمرین روزانه،  عنوان  به 

حبس کنيد و سپس با یک بازدم عميق تمام هوایي را که در ریه شما خود  های  هوا را در ریه 

محبوس شیده بود به بيرون هدایت کنيد. روزانه ده الي پانزده مرتبه این تمرین را تكرار کنيد. 

   .به مرور زمان متوجه خواهيد شد که کيفيت تنفس شما تا چه اندازه بهبود پيدا کرده است 

   كردن خوب گوش 

ها  آن   درك سییوالات و ابهامات   همچنين   گوش کردن به سییوالات دیگران و خوب به مفهوم  

  سخنران بر مخاطبين موثر است. تاثيرگذاری  بر  است که لازمه آن توجه به مخاطب بوده و  

   جا بی و پرهیز از تکرار  جا و ه تکرار ب 

عبور سیریع      و  شیود نياز به پردازش ذهني دارد مي وقتي که یک مفهوم برای اولين بار تكرار  

تواند با تكرار و بازگویي گيرد. بنابراین سیخنران مي از آن، فرصیت پردازش را از مخاطب مي 

 .این فرصت را مجددا به مخاطب برگرداند و امكان یادگيری در لحظه را فراهم آورد 

  مخاطبين شیود که هر یک از با تكرار و بازگویي در سیخنراني معمولا مشیخص مي همچنين  

اند. همين که مخاطب روی موضیوع متمرکز  های شیما داشیته چه رویكردی نسیبت به گفته 

 .تعامل است   و  هایي از درگيری او با بحث پردازد نشانه شود و به سوال کردن مي مي 

، بلكیه روی خودتیان و تمرکزی کیه بیایید روی هر  مخیاطبين بیا تكرار و بیازگویي نیه فقط روی  

پردازید آن قدر روی موضیوع د. وقتي که به تكرار یک مفهوم مي ی گذار بخش باشید تاثير مي 



  مخاطبين شرکت دادن   دیگر نظير برقراری تعامل و   موضوعات توانيد به  یابيد که مي تسلط مي 

 .بپردازید  در سخنراني 

در هنگام جمع بندی سیخنراني خود بهتر اسیت عناوین مباحثي را که در طول علاوه بر این  

از آن چه بيان شییده   مخاطبين زمان سییخنراني گفته شییده اسییت تكرار کنيم تا یک بار دیگر 

مختلف سیییخنراني  های  ند تا افرادی که در بخش ک مي  اسیییت مطلع شیییوند. این کار کمک 

 .با مباحث آشنا شوند  نيز   حضور نداشته اند 

شیوند باید توجه داشیته باشیيم که از تكرار  در کنار موارد فوق که تكرار به جا محسیوب مي 

 پرهيز کنيم.   نيز   جا و خسته کردن مخاطب بي 

   همکاری و    تشویق مشاركت 

با    مخاطبين تعامل در سیخنراني مهم اسیت زیرا شیامل توجه و دقت و مشارکت فعال و جدی 

در واقع   شیود. مي   یک بخش از آموزش عنوان  به   گوینده و با محتوای سیخنراني عنوان  به  شیما 

شیود با دقت بيشیتری به شیما گوش دهند نقش داشیتن فعالِ شینوندگان در سیخنراني باعث مي 

تری برقرار  کلمات شما ارتباط عميق با  کرده و  کنيد، به خوبي درك  ان مي هایي را که بي و نكته 

   .کنند 

ترین راهكارها برای جلب توجه مخاطب، سیوال پرسیيدن اسیت. ترین و سیاده یكي از متداول 

هایي را خوانده باشیيد که نویسینده، کتاب را با بيان یک سیوال مهم و اسیاسیي  شیاید کتاب 

آن جهت حائز اهميت اسیت که ذهن مخاطب از همان ابتدا   شیروع کرده اسیت. این روش از 

داند که قصد داریم در مورد چه موضوعي  شود و مي به خوبي درگير موضوع مورد بحث مي 

های  شیود که ما تنها قصید نداریم صیحبت از طرف دیگر مخاطب متوجه مي  .صیحبت کنيم 

طب را نيز در طول سیخنراني  خود را عنوان کرده و سیالن را ترك کنيم. بلكه قصید داریم مخا 

حواس خود را از همان  مخاطب  . بنابراین  نمایيم کنيم، با خود همراه با سیوالاتي که مطرح مي 

 .کند های ما جمع مي ابتدا به صحبت 

توانند هم زمان به دو  ها در یک لحظه نمي اما لازم است تا به یک نكته مهم دقت کنيم. انسان 

پرسیيم، ذهن او را درگير کرده و مخاطب  موضیوع فكر کنند. زماني که از مخاطب سیوالي مي 

https://daneshgahezendegi.com/audience-participation-2/
https://daneshgahezendegi.com/audience-participation-2/
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که به آن سیوال پاسیخ داده شیود و یا اینكه دليل  کند تا زماني برای مدتي به سیوال ما فكر مي 

جهت ردن آن با موضوع مورد بحث مشخص گردد. به همين دليل نباید سوالي را بي مطرح ک 

 .های خود بپردازید مطرح کنيد و بلافاصله به ادامه صحبت 

   هماهنگ بودن با رییس 

جهت نيل به اهداف    هماهنگ بودن با ریاسیت جلسیه و یا مدیران سیازمان مربوطه   به مفهوم 

 سخنراني و ارائه است. 

   ستیار هماهنگی با د 

بایست با دستيار و همكاران هماهنگ  مي   شود مي   در صورتي که سخنراني و ارائه تيمي انجام 

 بود. 

 

 

 

 

 

 

 

 بیست و سوم فصل 

 1اعتماد به نفس 

 
1 Self-Confidence 



 

 

 

 

 نقش  به خویشییتن اعتماد    .به معنای وجود خودباوری اسییت  ه زبان سییاده ب   اعتماد به نفس 

   کند. انساني ایفا مي های هر و موفقيت   و پيشرفت   توسعه   در   حياتي 

اگرچه نقطه   .اسیت  باور، رفتار و احسیاس  در حقيقت اعتماد به نفس رابطه متقابل سیه فاکتور 

ع اضلا   مانند ولي هر یک از این سه،   فس باورهای مثبت و پيش برنده است شروع اعتماد به ن 

واقع هر باور و طرز تفكر مثبتي، رفتار مثبتي   د. در گذارن یک مثلث بر دو ضییلع دیگر اثر مي 

این  .  کند مي   آورد و بروز این رفتار، احسییاس مثبت خاصییي در شییخص ایجاد مي   به دنبال 

کند و باورهای اسیتوار، رفتارهای اسیتوارتر  آن باور اوليه را تقویت مي در واقع احسیاس مثبت  

 جود آمدن احسیاس خوب و عالي خود سیبب به و  تری به دنبال دارند که به نوبه  و گسیترده 

 . شوند مي 

  ممكن   سیخنراني   هنگام   در باشید.   ها خيلي  شیاید آرزوی  اعتماد به نفس در سیخنراني  داشیتن 

 کنيد،   فراموش  را   خود   مطالب   و   شیوید   دسیتپاچه  شیما  تا  شیود   باعث   اسیترس   وجود   اسیت 

 صییحبت   حال   در   رسییمي  جلسییه  یک   در   و   گروه  یک   در   که   هنگامي  اسییت  ممكن   همچنين 

از   نفس خود را ه  اگر در این شیرایط اعتماد ب   .باشیيد  کرده   تجربه   را   شیرایطي  چنين   هسیتيد 

  ضیروری   امر  یک  نفس   به  زیرا وجود اعتماد   . خورید دسیت دهيد در سیخنراني شیكسیت مي 

ای،  حرفه   یا   باشییيد   مبتدی   سییخنران  یک   که   کند نمي   فرقي  هيچ  . اسییت   سییخنرانان   تمام   برای 

 .سخنراني نياز اول شما است اعتماد به نفس در  

یک سیخنران موفق باشید، زیرا لزوما  تواند  هر کس که دارای اعتماد به نفس بالایي اسیت نمي 

در زمينه   بر موضیوع سیخنراني اشیراف داشیته و همچنين  باید در کنار تقویت اعتماد به نفس 

را با کلام تحت د مخاطبين خود  بتوان های کافي را داشیته باشید تا فن بيان و سیخنوری مهارت 

 .تاثير قرار دهد 
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 اعتماد به نفس آشنا خواهيم شد: ارتقای    موثر بر های  در ادامه با برخي از تكنيک 

   رعایت نکات پوششی 

افزایش اعتماد  های  در کنار صحبت کردن مناسب، رعایت نكات پوششي، یكي از بهترین راه 

  بيشیتری   نفس   به   اعتماد   پوشیند مي   شیيک های  لباس  که   کسیاني به نفس در سیخنراني اسیت.  

س هنگام سیییخنراني لباسیییي متناسیییب با  نف   به   اعتماد   افزایش   برای  اسیییت   بهتر  پس   دارند 

 شخصيت خود و مكاني که در آن هستيد بپوشيد. 

   ه جسوران صحبت كردن  

شیود در هنگام صیحبت کردن در مقابل یک جمع اعتماد به  مي هایي که باعث  یكي از روش 

ریتم   داشته باشيد که توجه    .ریتم صدا و کنترل زبان بدن است ، تغيير لحن   ، نفس داشته باشيد 

برای بيان برخي از مطالب نياز اسیت صیدای خود را    . صیحبت کردن شیما یكنواخت نباشید 

ي موارد نياز اسیت صیدای خود را کمي  تر صیحبت کنيد و در برخ کمي بالاتر برده و هيجاني 

پایين ببرید تا یكنواختي لحن حرف زدن شیما از بين رفته و در نتيجه توجه مخاطب به شیما 

هنگام سیخنراني از عبارات مودبانه اسیتفاده کنيد و سیعي کنيد جدی علاوه بر این جلب شیود.  

 و در عين حال راحت به نظر برسيد. 

ه و جذاب شییما، نظر مخاطب جلب شییود و همه به  زماني که به دليل صییحبت جسییوران 

نفس شییما برای ادامه  های شییما توجه کرده و آن را متوجه شییوند، ناخودآگاه اعتمادبه حرف 

ایجاد اعتماد به  های  کند و در نتيجه بيان شیيوا و جسیورانه، یكي از راه دادن، افزایش پيدا مي 

 نفس در سخنراني است. 

    به زبان بدن توجه  

در هنگام سیخنراني زبان بدن را جدی بگيرید و سیعي کنيد با مخاطب خود ارتباط چشیمي  

روانشیناسیان معتقدند که اسیتفاده از زبان بدن و    .و از دسیتان خود اسیتفاده کنيد   کرده برقرار  

آورید بار بيشیتری داشیته مي  شیود مكالمه شیما و کلماتي که به زبان حرکات دسیت باعث مي 



  برسند   باور   این   به   ها آن  تا  شود مي  باعث   مخاطب   با   چشمي   ارتباط   برقراری    همچنين    باشند. 

باعث   موضییوع این   .گذارند مي   احترام   شییما   به   نتيجه   در   کنيد، مي  توجه   ایشییان   به  شییما  که 

 .توانيد به مكالمه خود ادامه دهيد مي تر  نفس شما بيشتر شود و راحت   شود اعتماد به مي 

   فعال   مخاطبین توجه به  

هنگام سیخنراني اگر احسیاس کردید با مخاطب خود ارتباط خوبي برقرار نكردید ممكن  در  

 .است اعصاب شما به هم بریزد و اعتماد بنفس شما برای ادامه سخنراني از بين برود 

در چنين شییرایطي بهتر اسییت به تمام جمعيت توجه کنيد و تمرکز خود را بر روی کسییاني 

های  در پاسیخ گفته  دهند، مثلا اکنش نشیان مي های شیما و به حرف   فعال بوده و  بگذارید که 

کنند اعتماد به  مي   اینكه احسیاس کنيد دیگران سیخنراني شیما را تایيد   .دهند شیما سیر تكان مي 

و بیاعیث مي   نفس شیییمیا را افزایش  تیا راحیت مي   دهید  کنيید تر  شیییود  در ییک    .تمرکز 

 .کنيد مي   خود جذب   به   را   بيشتری   راد اف   باشد   بالاتر   شما   نفس اعتمادبه   هرچقدر  سخنراني 

  ورزش مداوم 

شیود بلكه عملكرد  مي   مداوم نه تنها باعث سیلامتي بدن طور  به ورزشیي  های  اشیتن فعاليت د 

با    .شیود ذهن شیما کارایي بيشیتری داشیته باشید موجب مي داده و  ذهن را تحت تاثير قرار  

افزایش پيدا کند، این هورمون انسیان را  ورزش کردن ترشیح هورمون اندروفين در بدن انسیان  

خواهيد یک سیخنراني خوب  مي  اگر بنابراین    .کند تا کارهای ارزشیمند انجام دهد مي   تشیویق 

خواب و    علاوه بر این   .داشیته باشیيد بهتر اسیت ورزش را در برنامه روزانه خود قرار دهيد 

ذهني و    کردن تشیویش اسیتراحت مناسیب، تغذیه مناسیب نيز منجر به تمرکز بر جلسیه و دور 

 شود. ارتقای اعتماد به نفس مي 

   سخنرانی قبلی برای    ی آمادگ 

سیخنراني کنيد بهتر اسیت برای افزایش    ي دانيد قرار اسیت راجع به موضیوع هنگامي که مي 

رای آماده کردن متن سیخنراني بهتر اسیت سیر ب   .از قبل متن خود را آماده کنيد   ، اعتماد به نفس 
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فرصیت این کار را انجام دهيد تا بهترین متن برای سیخنراني آماده شیود در چنين شیرایطي  

   .يد کن مي   آن موضوع صحبت   ع به شما با اعتماد به نفس بهتری راج 

  خواهيد در مقابل یک جمع سخنراني کنيد بهتر است بر روی موضوعي مي   زماني که بنابراین  

وجود این  های  یكي از راه   .آن صیحبت شیود تسیلط کافي داشیته باشیيد   ع به که قرار اسیت راج 

تسییلط این اسییت که به جای خواندن متن از رو، به زبان سییاده هر چيزی که هسییت را به  

 .مخاطب انتقال دهيد 

   بالا   از افراد با اعتماد به نفس الگوبرداری  

اعتماد به نفس را تصیور کنيد که در سیخنراني بسیيار موفق  در ذهن خود یک فرد موفق و با  

فرد با اعتماد به نفس رفتار    اسییت و اعتماد به نفس بالایي دارد. حالا سییعي کنيد همانند یک 

در قدم اول خوش پوش باشيد. در قدم دوم مراقب حالات بدن خود باشيد، بهتر است   د. کني 

راه رفتن با اعتماد به نفس و با قدرت حرکت در هنگام سیخنراني محكم بایسیتيد و در هنگام  

 .گذارد مي   حالت بدن شما تاثير بسزایي بر روی درك مخاطب   . کنيد 

   ها شنونده خنداندن  

سرعت    کار جو را به جذاب است. این  شروع یک سخنراني  شوخي معمولا مسير خوبي برای 

کنيد و  شییود. وقتي به جمعيت نگاه مي سییخنران مي   آرامش  کند و باعث گرم و صییميمي مي 

شیود، مخصیوصیا  ایجاد مي   مخاطبين ط بين شیما و  بينيد، نوعي حس ارتبا های خندان مي چهره 

خوبي ها را در خندیدن به خودمان شییریک کنيم، این ارتباط را به توانيم شیینونده که مي زماني 

آورد و اگر بتوانيد دیگران را  کردن خودتان، مقام شیما را پایين مي کنيم. مسیخره احسیاس مي 

آورید. این خنده دیواری را که  د مي وجو هم در این خنده شییریک کنيد نوعي حس اعتماد به 

 .شكند خودش را از شما بسيار دور ببيند، درهم مي   شود مخاطب باعث مي 

   جبران اشتباهات احتمالی 

https://www.chetor.com/68934-%d9%86%d8%ad%d9%88%d9%87-%d8%b4%d8%b1%d9%88%d8%b9-%d8%b3%d8%ae%d9%86%d8%b1%d8%a7%d9%86%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%ac%d9%84%d8%b3%d8%a7%d8%aa/
https://www.chetor.com/37828-%da%86%da%af%d9%88%d9%86%d9%87-%d8%a2%d8%b1%d8%a7%d9%85%d8%b4-%d8%af%d8%a7%d8%b4%d8%aa%d9%87-%d8%a8%d8%a7%d8%b4%db%8c%d9%85/


ای انجام داده باشیيد، هميشیه امكان  کند چقدر ماهر باشیيد و چند سیخنراني حرفه نمي فرقي  

  مخاطبين نظر برسیيد و  تر به انسیاني شیوند  اشیتباه وجود دارد و این اشیتباهات درواقع باعث مي 

قراری  بيشیتر با شیما ارتباط برقرار کنند، اما وقتي بعد از این اشیتباهات احسیاس ناراحتي و بي 

شیوند. پس هميشیه یک جواب طنزآميز برای این  قرار مي دنبال آن بي هم به   مخاطبين کنيد،  مي 

هایي که ممكن اسیت از موقعيت ها در آسیتين داشیته باشیيد. وقتي یكي دو راه گریز  موقعيت 

 .نشيند پيش بياید داشته باشيد، بخشي از ترس شما از سخنراني درجمع هم فرومي 

   تمرین، تمرین، تمرین 

از افراد براین بیاورنید کیه سیییخنرانیان اسیییتعیداد این کیار را دارنید وگرنیه از پس آن    خيلي 

شرط آنكه برایش وقت توان آن را پرورش داد، به آمدند. سیخنراني مهارتي اسیت که مي برنمي 

توان فهميد که چه مواردی قابل مي   ی سیخنراني خود ها ویدئو با مشیاهده و بررسیي  بگذارید.  

  تان نفسیاعتمادبه کنيد  سیت مثل مدرسیه، ورزش یا تجارت. هرچه بيشیتر تمرین در   بهبود اسیت. 

باز پرشي که هر پرش را صدها  . مثل یک اسكي خواهيد داشت و اجراهای بهتری  شده  بيشتر 

طور اسیت. هرچه بيشیتر همين  نيز کند، سیخنراني  بار قبل از اجرای آن در مسیابقه تمرین مي 

ه باشییيد، ناگزیر  بيشییتری داشییت   . هرچه تجربه يد را ببين   د خو   پيشییرفت   يد توان مي  کنيد تمرین  

 .شود هم بيشتر مي  شما   نفس اعتمادبه 

   بیشتر تجربه   و كسب ناراحتی  در آغوش گرفتن  

حل سیاده اسیت. خود را در شیرایط قرار دهيد. به  برای کسیب اعتماد به نفس در سیخنراني، راه 

  کنيد که قبلا تي کاری را آغاز مي شییروع کنيد. وق های کوچک  تدریج آن را ادامه دهيد؛ با گام 

کس تاکنون بدون اشتباه،  اید، قطعا اشتباه خواهيد کرد. از اشتباهات نترسيد. هيچ تلاشي نكرده 

مهارت جدیدی یاد نگرفته اسیت و مهارت سیخنراني نيز از این قاعده مسیتثني نيسیت. اما از  

یسیک کم مانند کلاس و یا در بين دوسیتان قرار  ها بياموزید و آنها را در سیناریوهایي با ر آن 

 .مخاطب، مانند ارائه انتقادی قرار نگيرید های پر دهيد و در موقعيت 
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  وگو با خود  گفت 

های مثبت اسیتفاده  اجتماعي از خودگویي های  ر موقعيت برای غلبه بر احسیاس دسیتپاچگي د 

يیاق بیه  بیا اشیییت   .یيید دیگران نیدارم ا از خودم رضیییاییت دارم، نيیازی بیه تی  من : کنيید؛ مثلا اینكیه 

با افراد    .کنم ها ارتباط برقرار مي دهم و از همين طریق با آن اطرافيان گوش مي های  صییحبت 

کنم بدون آنكه نگران باشیم در مورد من  مي   آشینا خواهم شید و صیحبت ها  غریبه، در مهماني 

 .کنند مي   ی چه فكر 

   مهربانی نسبت به خویشتن 

دیگران در مورد شیما دهد که مي   اگر هنگامي که در جمع هسیتيد، این فكر در ذهنتان مانور 

کنند، دسییتپاچه و مضییطرب خواهيد شیید. اما باید این نكته را به خودتان  چه قضییاوتي مي 

ای که شیما در مورد سیختگيرانه یادآوری کنيد که بسیيار بعيد اسیت دیگران با همان معيارهای  

 .خودتان دارید، در مورد شما فكر و قضاوت کنند 

  های عصبی غلبه بر ناآرامی 

شوند، عوارض جسماني مي   طي دچار دستپاچگي اجتماعي و ارتبا های  افرادی که در موقعيت 

م اضطرابي کمک  ئ دهند. توانایي برای غلبه بر این علا مي  مشابه علائم اضطراب از خود نشان 

افراد  قبیل از    بنیابراین در برابر واکنش عرق کردن   .کنید مي   زییادی بیه کنترل دسیییتپیاچگي 

بگيرید تا به خنک شیدن تمام بدن  ، سیعي کنيد مچ دسیت هایتان را زیر آب سیرد سیخنراني 

در هنگام بروز لكنت زبان، مكث کنيد و ليواني آب بنوشیيد یا نفسیي آرام بخش   .کمک کند 

در برابر لرزش و تكان، پيش از رویدادهای مهم ورزش کنيد. تمرینات آرام  .و عميق بكشیيد 

 .تواند بسيار موثر باشد مي   سازی ذهن نيز 

به نفس در سییخنراني بهتر اسییت، با اعتماد به نفس ظاهر  برای کسییب اعتماد  کلي طور  به 

. باشید شیوید؛ حتي اگر از درون در حال لرزیدن باشیيد یا عصیبي شیوید و محتوا یادتان رفته 

  شود مي   ناميده   "نورافكن  اثر "  پدیده   این  . شود نمي   اشتباهات   آن   متوجه   ، مخاطبين   از   هيچ یک 



  خود   ظاهر   و   عملكرد   متوجه   را   دیگران   افراد،   چقدر   که   معناسییت   این   به  خلاصییه طور  به   و 

 . کنند مي 

  آشنایی با جمع 

ها،  ها، شخصيت ها، مقاومت بق، حسیاسیيت ها، سیوا از طریق شیناخت مخاطبين، رزومه این امر  

 شود. حاصل مي   در جلسات قبلي ها رفتار آن   و   ها ها، کدورت دشمني 

   مربوطه   آشنایی با سازمان 

های قبلي،  مان و همچنين شناخت رقبا، برنامه تهدید ساز شناخت قوت، ضعف، فرصت و  

 کند. به ارتقای اعتماد به نفس کمک مي های مربوطه  ها و راه حل مسائل، مشكلات، برنامه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بیست و چهارم فصل 
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 1عزت نفس 

 

 
 

 

اگر انسیان در درون خود احسیاس ارزشیمندی  احسیاس ارزشیمندی اسیت.   درواقع  نفس  عزت 

هیای کوچیک و بزرگ نفس خوبي دارد. افرادی کیه در زنیدگي بیه موفقيیت یعني عزت کنید  

د اما نفس بالایي دارن زشییمند بوده همواره عزت ر ها برایشییان ا اند و آن موفقيت دسییت یافته 

کاری از  ند و با اهمال ا ه بي به موفقيت را برای خود فراهم نكرد يا افرادی که هرگز فرصت دست 

از این رو این افراد    ؛ ای خود ارزش آفریني کنند اند بر ند نتوانسیییته ا ه باز زد انجام کارها سیییر 

 .نفس پایيني دارند عزت 

خود را   های دروني احسییاس رضییایت و خوشییبختي فقط در کسییاني وجود دارد که ارزش 

ر نظر داشیته باشیيد  د   .نفس دارند ارزش قائلند و به بياني دیگر عزت   اند و برای خود شیناخته 

های افزایش عزت نفس، این اسیت که بتوانيد به موقع و به صیورتي مناسیب،  ز راه که یكي ا 

بلكه سیبب ایجاد ناراحتي یا از   تنها حق شیما ضیایع نشیود نيد تا نه نظر خود را در جمع بيان ک 

 بين رفتن حق فرد دیگری نيز نشوید. 

   نفس عزت نفس و  تفاوت بین اعتمادبه 

گيرند؛ در حالي که این دو با هم متفاوتند.  نفس اشتباه مي نفس را با اعتمادبه برخي افراد عزت 

  احساس   و   ارزشمندی   احساس :  دارد   اصلي   ه لف و نفس دو م توان گفت که عزت اقع مي در و 

 .است   فوق   ه لف و م   دو   از   یكي   توانمندی   به   باور   یا   و   نفس اعتمادبه .  توانمندی 

 
1 Self-Esteem 



  نفس نفس بالا لزوما عزت ه این است که افراد با اعتمادب   ، فاوت این دو مقوله ت   درباره   جالب   ه نكت 

  ورزشكار   یک   مثال طور  به .  است   احساسي   کاملا   ه نفس یک مقول خوبي ندارند چون عزت 

  مقام   المپيک   مسابقات   در   حتي   و   باشد   بهترین   خود   تخصصي   ورزش   زمينه   در   است   ممكن 

ها و آنچه به دست آورده  تلاش كند و برای  ن   ارزشمندی   احساس   درون   از   اما   کند   کسب 

 .احترام و ارزشي قائل نباشد 

  آن  ه آورد تجارب مثبت زندگي او و دیدگاهش دربار نفس به همراه مي آنچه برای انسان عزت 

 .آید مي   دست   به   موقعيت   یا   مهارت   یک   در   انسان   تسلط   از   نفس اعتمادبه   اما   است   تجارب 

احترام به خود. عزت نفس یعني اعتقاد داشتن  نفس و   عزت نفس ترکيبي است از اعتماد به 

های لازم برای زندگي را داراست و لياقت زندگي کردن  ها و شایستگي فرد به این که توانایي 

 زیر است: های  شامل تكنيک   و   را دارد 

  مثبت اندیشی در مورد خود 

هستيد! هيچ کس دیگری    شما تغيير دهد،    خودتان تواند نظر شما را در مورد  تنها کسي که مي 

  ی ها ویژگي تواند عزت نفس به شما تزریق کند. شمایيد که باید با فكر کردن در مورد  نمي 

، قدم به قدم این عزت نفس را بسازید.  ها تان وجود دارد و به کار گرفتن آن که در زندگي   مثبتي 

به  عادت  خودتان  مثبت  در  طریقه  تفكر  و  کنيد  ایجاد  دادن    را  شكست  و  شناسایي 

 . دهيد  انگيزه  را یاد بگيرید. خودتان مشوق خود باشيد و به خود   گر ویران   خود  الگوهای 

   خودباوری 

افرادی که هميشییه ها، تجارب، تخصییص، شییمایل و ظواهر اسییت.  به مفهوم باور توانایي 

کنند از دیگران در همه موارد عقب هستند و  کنند، فكر مي خودشیان را دست پایين تصور مي 

این    مگر اینكه   توانند خودباوری بالایي داشیته باشیند نمي   . این افراد کنند هميشیه خود زني مي 

از کمبود اعتماد به نفس   دسییت کم گرفتن خود معمولا بد را ترك نكنند.  تفكرات و عادات  

 . شود ناشي مي 

https://www.chetor.com/tag/%D8%AA%D9%81%DA%A9%D8%B1-%D9%85%D8%AB%D8%A8%D8%AA/
https://pro.chetor.com/particles/209-%D8%BA%D9%84%D8%A8%D9%87-%D8%A8%D8%B1-%D8%AE%D9%88%D8%AF%D9%88%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%DA%AF%D8%B1%DB%8C/
https://www.chetor.com/category/personal-development/motivation/
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   منفی   افکار شناسایی  

شوند. تصور کنيد  این افكار منفي شما هستند که باعث بي انگيزگي و عدم موفقيت شما مي 

گویيدا  اید. در این لحظه با خود چه مي که برای استخدام در یک شرکت بزرگ دعوت شده 

خواهيد دریافت کنيد،  های خود را در قبال کاری که مي آیا از خود نا اميد هستيد و توانایي 

دا اگر این چنين است، به سرعت یک قلم و کاغذ بردارید و تمام افكار منفي  بيني ناچيز مي 

. سعي کنيد در تمام اوقات روزانه خود، این افكار منفي را یادداشت  نمایيد خود را یادداشت  

باید از خود بپرسيد که چرا، چگونه   ، پس از یادداشت این افكار   .کنيد تا چيزی از قلم نيافتد 

  مام این سوالات اندا اگر بتوانيد به ت افكار منفي شما را دچار خود کرده   و از چه زماني این 

سعي کنيد ریشه یابي را از    . خ صادقانه دهيد، گام بزرگي برداشته اید س مكتوب پا صورت  به 

شخصيت خود آغاز کنيد و سپس به عوامل بيروني و فرعي که سبب پيدایش این افكار منفي  

   اند، فكر کنيد. در ذهنتان شده 

  های خود شناسایی مهارت 

های خود را باور  های خود را بشییناسییيد و مهمتر اینكه مهارت خيلي مهم اسییت که مهارت 

یي مانند تسییلط ها مهارت و    مثلا سییوابق، تجارب، مدارك   کرده و تبدیل به عزت نفس کنيد. 

ها بسیيار دشیوارتر از شیناسیایي  شیناسیایي درسیت مهارت  . بر زبان انگليسیي از این دسیت هسیتند 

  نقاط ضیییعف و افكار منفي اسیییت؛ چرا که ممكن اسیییت فرد در این شیییرایط دچار خود 

هایش شییود. برای شییناسییایي درسییت بيني و عدم صییداقت در شییناسییایي مهارت بزرگ 

 .های خود بهتر است از دیگران کمک بگيرید مهارت 

های شیما نيز مان شیخصیيت واقعي شیماسیت. بنابراین مهارت شیخصیيت شیما از نگاه دیگران ه 

هیایتیان خواهید بود. از اطرافيیان و دوسیییتیان خود دربیاره  ترین مهیارت از نگیاه دیگران واقعي 

ها بپرسییيد که چه  بپرسییيد. از آن   خود   های مثبت شییخصییيتي ها و ویژگي بارزترین مهارت 

ها  ها را دارند. این پرسیش ن آن ویژگي ها آرزوی داشیت هایي در شیما وجود دارد که آن ویژگي 



های خود را به خوبي شییناخته و در جهت حفظ عزت به شییما کمک خواهد کرد تا مهارت 

 .نفس و افزایش آن قدم بردارید 

   ها افتخار به موفقیت 

منتظر ننشينيد که یک   خود را تشویق کرده و شادی کنيد. وقتي کاری را خوب انجام دادید، 

 !خودتان به خودتان بگویيد   بلكه   بگوید چقدر خوبيد نفر دیگر به شما  

  تعیین هدف 

به موفقيت  بيشتری برسيد، همان هرچقدر  بهتری در مورد خودتان خواهيد  های  قدر حس 

گرفتن، ردیابي و شكار کردن موفقيت واقعا کارساز است.    برای نشانه  گذاری هدف .  داشت 

دهيد و از  احساس شایستگي را در خود پرورش    کند تا داشتن اهداف مشخص کمک مي 

ر و سرانجام به احساس ارزشمندی برسيد. از هر فرصتي برای به  شایستگي به احساس غرو 

 . استقبال کنيد  گذاری های هدف استراتژی  کار بستن 

های بزرگ. وقتي شما بدانيد و شوق داشته باشيد  انتخاب اهداف بزرگ یعني انتخاب انگيزه 

که قرار است به چه هدف یا اهداف بزرگي برسيد، بدون شک حتي دوست ندارید یک لحظه  

 از تلاش کردن دست بكشيد و متوقف شوید.  

برسند. پس شما هم  ها  اند که توانستند به آن همه افراد بزرگ دنيا اهداف بزرگي هم داشته 

 اهداف بزرگي برای خودتان انتخاب کنيد تا نيروی خودباوری عجيبي درونتان به وجود بياید.  

  های خود وفاداری به ارزش 

تان با هم در یک راستا  های شخصي کند که رفتارها و ارزش عزت نفس شما زماني رشد مي 

د،  د به شرایط ناخواسته تن بدهي شوی هایي که مجبور مي های سخت و زمان باشند. در موقعيت 

و   صداقت  هایتان باشد. با تان را بكنيد که رفتارتان مطابق با ارزش ش توانيد تلا تا جایي که مي 

 .ی نابود نكنيد تان را با تقلب و ریاکار درستكاری دنبال اهداف خود بروید. عزت نفس 

   قاطع و جسور بودن تمرین  

https://www.chetor.com/tag/%D9%87%D8%AF%D9%81-%DA%AF%D8%B0%D8%A7%D8%B1%DB%8C/
https://www.chetor.com/41883-%D9%87%D8%AF%D9%81-%DA%AF%D8%B0%D8%A7%D8%B1%DB%8C/
https://www.chetor.com/tag/%D8%B5%D8%AF%D8%A7%D9%82%D8%AA/
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تمرین این مهارت کمک شایاني به افزایش مهارت عزت نفس شما خواهد کرد. اگر در روابط  

خود قاطعانه و جسورانه عمل کنيد، سخن بگویيد و ارتباط برقرار کنيد، جلوه زیبایي از عزت  

به معنای گستاخ و بي   البته قاطع بودن  بلكه این  نفس خواهيد داشت.  ادب بودن نيست؛ 

 .عبارت ریشه در تصميم جسورانه و ارتباط محكم دارد 

  طع ا یک راه مناسب برای تمرین قاطع و جسور بودن در روابط این است که به فرد جسور و ق 

کنيد باید  یک الگو نگاه کنيد و کارهای او را تكرار کنيد. البته فردی که انتخاب مي عنوان  به 

یک الگو، بهترین گزینه برای پيروی باشد.  عنوان  به   خوبي داشته باشد و   های شخصيتي ویژگي 

های شخص دیگر نيست؛ بلكه به  توجه کنيد که این کار به معنای الگو برداری از ویژگي 

و  و شایسته را تمرین کنيد های خوب  ای از شخصيت مهم و ویژه معنای آن است که نكات  

 .دهيد تان، اجازه ظهور  به خود واقعي 

   گیری پرهیز از سخت 

کنيم و این چيز بدی نيست؛ البته تا زماني  ما اشتباه مي   خودتان سخت نگيرید. همه   زیادی به 

ها  طور رها نكنيم. تنها معيارهایي که باید به آن ها را همين که از خطاهایمان درس بگيریم و آن 

خوردن در مورد  . دست از حرص  است های شخص خودتان  وفادار باشيد، معيارها و ارزش 

های خوبي که در  روی ویژگي در عوض  کنند بردارید و  وردتان فكر مي آنچه دیگران در م 

شود و  گر مي جلوه   همگان کنيد. با این کار اطميناني که به خود دارید بر   تمرکز  بينيد خود مي 

 .کند هایتان اضافه مي بر خوبي   کرده و هایتان را جبران  کاستي 

  مراقبت از بدن 

هایي که سلامت عمومي شما  . فعاليت دارد   عزت نفس   بودن تاثيری مستقيم بر فعال و پرانرژی  

باعث مي  ببرند،  بالا  تكاپوی  را  دارید.  زندگي خود  بر  بيشتری  کنترل  کنيد  احساس  شوند 

های زندگي  به دیگر حيطه   به تدریج دهد و همين حس  فيزیكي به آدم احساس رضایت مي 

 .کند هم رسوخ مي 

https://www.chetor.com/tag/%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%DB%8C%D8%B4-%D8%AA%D9%85%D8%B1%DA%A9%D8%B2/


  چالش كشیدن خود  به 

شاید یكي از مهمترین نكات شخصيتي اغلب افراد موفق، به چالش کشيدن خودشان است.   

ها سربلند بيرون بيایيد به افزایش  هایي ترتيب دهيد و از آن چالش اینكه برای خود چالش 

عزت نفس و اعتماد به نفس شما کمک بسياری خواهد کرد. البته توجه کنيد که درست کردن  

عمدی برای خویشتن نيست؛ بلكه کاری  صورت  به   ایجاد مشكل عنوان  به   لش برای خود چا 

های مثبت  کند و برای انجام آن باید خود را وارد چالش است که از هدفي خاص پيروی مي 

 .کنيد 

 !نه گفتن را بیاموزید 

راحتي  بدون شک افرادی که عزت نفس بالایي دارند، در نه گفتن ماهر هستند. این افراد به 

خواهيد شما نيز  گویند. اگر مي هایي که انجام یک کار مشكل آفرین است، نه مي در موقعيت 

در انجام  شما    مانند این افراد باشيد، نه گفتن را تمرین کنيد. هر جایي که احساس کردید منافع 

درصد    99یک کار در خطر است، به آن کار نه بگویيد. شاید عجيب باشد اما در بيش از  

قع، نه گفتن تاثير منفي در روابط ندارد. البته باید توجه کرد که روش نه گفتن و لحني که  موا 

 .شود، در افزایش یا کاهش مقدار تاثير آن در روابط، اهميت دارد همراه آن به کار برده مي 

   ریزی برنامه 

رود،  پيش مي   برنامه طبق    ها آن   يشه با برنامه هستند و همه زندگي افرادی که هم اید  دقت کرده 

 ا! کنند و انگار هميشه چند مرحله از بقيه جلوتر هستند چقدر نسبت به دیگران حس برتری مي 

های آزاد بيشتری نسبت  این افراد نه تنها هيچ وقت کاری ندارند که نيمه تمام باشد، بلكه وقت 

در نتيجه  تری ببرند. خالي، از زندگيشان لذت بيش های به دیگران دارند تا بتوانند در آن زمان 

آن  مي ها  برای  به شدت  برنامه   بنابراین   . شود خودباوری حاصل  را  ریزی حس خودباوری 

 . افزایش خواهد داد 

   سحرخیز بودن 



120 

 

  شوند و در آن زمان به کارهای مهم خود اکثر افراد موفق دنيا صبح زود از خواب بيدار مي 

کنند. شما باید کار  خيلي مهم نيست را عملي مي پردازند و در ادامه روز، کارهایي که شاید  مي 

ها هنگام صبح، خيال شما را در ادامه  تان را اول صبح انجام دهيد. چون انجام دادن آن مهم 

   .شود کند و همين آسوده شدن خيال، باعث افزایش خودباوری شما مي روز راحت مي 

   گیری استقلال در تصمیم 

داشته باشيد: نگذارید دیگران به جای شما تصميم بگيرند. تصميم  این نكته را هميشه به یاد 

ها متكي  هایتان به آن شود هميشه برای تصميم گيری گرفتن دیگران به جای شما باعث مي 

 .شوید و شاید نظر شما کاملا با نظر دیگران فرق داشته باشد 

گران برای شما  شود از تصميماتي که دی هاست که باعث مي همين تفاوت نظرات و سليقه 

شود. پس هميشه  توانایي ختم  عدم  گيرند راضي نباشيد و در نهایت به حس عدم قدرت و  مي 

 .گيرنده خودتان باشيد خودتان تنها تصميم 

   ها افزایش اطلاعات و مهارت 

مثلًا    . هم در آن زمينه خيلي بالاست   شما   ای اطلاعات بالایي دارید، خودباوری زمينه وقتي در  

تبال ندانيد،  کنند و شما چيزی درباره فو باشيد که همه درباره فوتبال صحبت مي   اگر در جمعي 

کارهای    تواند مثلا تنها کسي باشيد که مي شودا اما اگر شما  تان گرفته مي چقدر حالتان و قدرت 

 دهدا آیا قدرتي بالاتر از این حس هستا اینترنتي انجام دهد، چه حسي به شما دست مي 

 . هایتان باشيد نبال افزایش اطلاعات و مهارت يد د توان پس تا مي 

   شارژ دائمی خود 

های زیادی  و به اصطلاح شارژ کردن مجدد خود، نياز به راه   مهارت بازگرداندن دوباره انرژی 

انگيزشي، خواندن جملات انگيزشي، فكر کردن به هدف و  های  دارد. از جمله تماشای کليپ 

زود به زود  هم مثل موبایل هایمان نياز داریم تا  ها  . اما نكته مهم اینجاست که ما انسان غيره 

 .را باز گردانيم و دوباره پر انرژی شویم   شارژ از دست رفته خود 



بيشتری هم به سوی هدف    با شور و اشتياق   را دوباره به دست آوریم، قطعا   خود وقتي انرژی  

 .کند هم روز به روز افزایش پيدا مي   کنيم و خودباوری فقيت حرکت مي و مو 

   ساختن جملات تاكیدی 

ها جملات  روند که به آن د بيشتر به کار مي کي ا کيدی، جملاتي هستند که برای ت ا جملات ت 

ها  سختي "،  "باید باشد امروز همان گونه است که ". مثلا  گویند اعتماد به نفس دهنده هم مي 

و از این دست جملات که نسبت به هر    "توانم خواهم و مي من مي "،  "ند که بمانند ه ا نيامد 

کنند. ممكن است کسي با یک جمله برای حرکت رو به جلو ترغيب شود و  فردی، تغيير مي 

شما    شود کيدی را که باعث مي ا آن جمله ت فرد دیگری از همان جمله متنفر باشد. پس بگردید  

 . پيدا کنيد   یابيد، برای موفقيت آماده شوید و به خودتان باور  

   گرایی تعدیل كمال 

شود تا در  شود تا هيچ کاری را شروع نكنيد. شروع نكردن باعث مي گرایي باعث مي کمال 

 .شود تا خودباوری پيدا نكنيد هيچ کاری پيشرفتي نكنيد. پيشرفت نكردن هم باعث مي 

هر کدام که از بين بروند، بقيه هم نابود   هستند. ر به یكدیگر مرتبط این سه عامل مسلسل وا 

 گرایي را کنار بگذارید تا خودباوری پيدا کنيد.  شوند. پس کمال مي 

   زیاد   عذرخواهی پرهیز از  

 جا است. به مفهوم پرهيز از عذرخواهي زیاد و بي 

   آمادگی و تمرین 

و همچنين تمرین و مرور قبلي حتي به    ع آوری مطالب، تهيه محتوای مناسیب  به مفهوم جم 

 دفعات زیاد جهت تسلط بر محتوای ارائه و سخنراني است. 
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 بیست و پنجم فصل 

 1خودنمایی كردن 

 

 

 

 

هیای زیر  رسیییت خود در نظر گرفتیه و از تكنيیک در اینجیا خودنمیایي را بیه مفهوم معرفي د 

 : کنيم مي استفاده  

   معرفی خود 

 غيره به شكلي موثر است. شامل معرفي مدارك، مهارت ها، تجارب، سوابق و 

گيرد.  همين نگاه اول شكل مي   ترین برخورد است و همه چيز در اولين برخورد با دیگران مهم 

معرفي  کردن خود به دو شكل ممكن است صورت گيرد: طراحي یک سخنراني برای  معرفي 

 .خود یا معرفي کردن خود در بخشي از یک سخنراني 

رسانند، مانند شيوه نگاه کردن، زبان بدن،  های ما سيگنالي به مخاطب مي کارها و فعاليت   همه 

ایستادن، انعطاف تُن صدا و    ها سيگنال   این   از   استفاده   با   نيز   مخاطب   غيره. نحوه نشستن و 

 .کند مي   گيری تصميم   صحبتي، هم   امه اد   برای   و   کرده   قضاوت   ما   شخصيت   درباره 

به همين دليل لازم است به بهترین روش ممكن خود را معرفي کنيم تا بتوانيم پيام و منظور  

خود را به درستي به دیگران منتقل کنيم. مخاطب نباید برای درك و شناخت ما بيش از اندازه  

 .دچار سوءتفاهم شود   تلاش کند، چه بسا در اکثر مواقع در شناخت ما اشتباه کرده و 

 
1 Show off 
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وتاهي )معمولا  در مدت زمان ک   در لحظه اول ملاقات با طرف مقابل طور ناخودآگاه  همه ما به 

با توجه به نوع حرکات، لباس پوشيدن، راه رفتن و صحبت کردن، او را    ثانيه(   30کمتر از  

گيریم که در ادامه چگونه با او رفتار کنيم. در همان  مورد قضاوت قرار داده و تصميم مي 

انسان ارزشمندی است و ارزش وقت گذاشتن    پرسيم که آیا فرد مقابل ود مي لحظات اول از خ 

 کنم یا خشک و رسميا دارد یا نها با او صميمي صحبت  

تواند در مورد  ای تا چه اندازه مي بریم که ارائه یک معرفي حرفه با توجه به این نكات، پي مي 

دقيقه برای    1ثانيه تا    30قضاوت درست فرد مقابل از ما، تاثير داشته باشد. در اکثر مواقع، تنها  

 .نيم برقرار ک  ارتباط مؤثر  داریم تا بتوانيم با فرد مقابل   شناساندن خود زمان 

ترین سبک معرفي در سخنراني، سلام و معرفي مختصر خود است. اما  ترین و رایج متداول 

توانيد از همان  و جذاب مطرح کنيد، بدون شک مي ای  را حرفه  نحوه معرفي خود  اگر بتوانيد 

و تمرین نكنيد   ریزی برنامه   اگر برای معرفي خود، از قبل   .ابتدا مخاطب را با خود همراه کنيد 

توانيد در لحظه معرفي موفق عمل کنيد و در ذهن مخاطب  و مسئله را جدی نگيرید، نمي 

 .تاثير مثبت بگذارید 

، استفاده از نقل  بایست به دوری کردن از ترس، راحت بودن، واقعي بودن مي   در معرفي خود 

 زماني کوتاه توجه نمود. همچنين معرفي در    قول و داستان و 

   افزایش دایره واژگان 

خواهيد در زمينه سخنوری موفق عمل کنيد، هميشه به دنبال افزایش کلمات  اگر مي کلي  طور  به 

یا    ای تهيه کنيد تا هر بار واژه و دفترچه   شود مي فن بيان خود باشيد. پيشنهاد    ی برای ارتقا 

تان خورد، در آن یادداشت کنيد. البته فراموش نكنيد که لازم  ای جدید و جذاب به چشم جمله 

ه کنيد تا  جدید، سعي کنيد آن را در جملات روزمره خود استفاد  است بعد از یادداشت واژه 

تان شود. تنها در این صورت به بالا بردن قدرت کلمات اهميت داده  به مرور زمان ملكه ذهن 

 .آن پي خواهيد برد و بيان متفاوت و جذابي خواهيد داشت   م کاربرد لزو   و به 

https://memariezendegi.com/%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b7-%d9%85%d8%a4%d8%ab%d8%b1-%d9%88-%d8%a7%d8%ab%d8%b1%d8%a8%d8%ae%d8%b4-%d8%af%d8%a7%d8%b4%d8%aa%d9%86-%d9%88-%d8%b4%d8%b1%d9%88%d8%b7-%d8%af%d8%b3%d8%aa%db%8c%d8%a7/
https://www.indeed.com/career-advice/career-development/introduce-yourself-professionally
https://memariezendegi.com/9%da%af%d8%a7%d9%85-%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%d8%a8%d8%b1%d9%86%d8%a7%d9%85%d9%87-%d8%b1%db%8c%d8%b2%db%8c-%d9%85%d9%88%d9%81%d9%82/


کتاب، مجله و روزنامه    مطالعه   های زیادی وجود دارد، از جمله اه برای افزایش دایره واژگان ر 

 غيره. نامه و های دیگران، استفاده از لغت خواندن، اخبار و فيلم دیدن، توجه به صحبت 

کلمات انگليسي هميشه خوشایند مخاطب نيست، چه رایج باشند    استفاد از توجه داشته باشيد  

به جای زمان   time های خود از کلمه برای مثال اگر در طول صحبت     .و چه تخصصي 

ان  استفاده کنيد، شاید در ابتدا مخاطب را راضي نگه دارد اما مطمئن باشيد بعد از مدت زم 

 .د داشت کوتاهي سخنان شما مخاطب نخواه 

  های و سخنراني   ها جمع ها در  البته توجه داشته باشيد که از اصطلاحات تخصصي و مخفف 

دهنده سواد شما خواهد  ار نشان این ک  و  توانيد استفاده کنيد تخصصي کاری و دانشگاهي مي 

بنابراین استفاده به موقع و به جا از عبارات تخصصي و یا انگليسي در تاثيرگذاری بر    د. بو 

 ميت است. مخاطب حائز اه 

   و بصری  1های حسی كمک   استفاده از 

  زم را انجام دادید، باید درباره های لا گرفتيد و پژوهش   تصميم  موضوع سخنراني   درباره   وقتي 

  های گيری از کمک خواهيد اطلاعات موردنظر را با بهره ه مي این مسئله بيندیشيد که چگون 

بصری ارائه دهيد. شما باید از زوایای گوناگون به سخنراني خود توجه کنيد و در    حسي و 

  مخاطبين "خاطر داشته باشيد، این پرسش است که:  ترین موضوعي که باید به این ميان، مهم 

 "من چه کساني هستندا 

های بصری  نتوانند کمک   مخاطبين کم نگيرید. اگر   ِ را دست  مخاطبين شناخت   هرگز اهميت   

 .وردنظر شما دشوارتر خواهد بود شما را درك کنند، دستيابي به هدف م 

کمک    توليد  یا  گزینش  زمان  و های  در  زمينه   باید   بصری   حسي  دانش،  های  سطح 

ها و  خود را درنظر بگيرید. مثلا نباید از نمونه  مخاطبين های  شناختي، شغل و ارزش جمعيت 

م شما  تصاویری استفاده کنيد که نسل یا گروه سني خاصي، توانایي درك آن را ندارد. تصمي 

 
1 Sensory Enhancements 

https://www.chetor.com/168026-%d8%a7%d9%86%d8%aa%d8%ae%d8%a7%d8%a8-%d9%85%d9%88%d8%b6%d9%88%d8%b9-%d8%b3%d8%ae%d9%86%d8%b1%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://www.chetor.com/168022-%d8%b4%d9%86%d8%a7%d8%ae%d8%aa-%d9%85%d8%ae%d8%a7%d8%b7%d8%a8-%d8%af%d8%b1-%d8%b3%d8%ae%d9%86%d8%b1%d8%a7%d9%86%db%8c/
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  چشمگيری   ثير های بصری مانند پاورپوینت یا هر ابزار نمایشي دیگر، تا کارگيری کمک برای به 

 .بيندیشيد   هوشمندی   با   ابزار   این   از   گيری بهره   درباره   بنابراین   گذاشت؛   خواهد   مخاطبين   بر 

با آن اگر شنوندگان را بشناسيد و کمک  ها نيز  ها برگزینيد، آن های حسي خود را متناسب 

کند تا ساختار و  کمک مي   مخاطبين به   این ابزارها تعامل بيشتری با سخنراني خواهند داشت. 

 دهيد دنبال کنند.  جریان مطالبي را که ارائه مي 

کند تا مطالب  کمک مي   مخاطبين های حسي به  گيری از نمودار، تصاویر و سایر کمک بهره 

توان تا حد زیادی درك شنونده  با تكرار مطالب، مي   .خاطر بسپارند شده را درك کنند و به ارائه 

طور  شده را دوباره و به شود که مخاطب، اطلاعات ارائه را افزایش داد؛ زیرا تكرار موجب مي 

 صورت بصری و هم شنيداری( تمرین و پردازش کند.  ذهني )هم به 

  ثير شود، این تكرار بيشترین تا موردنظر استفاده مي  های حسي برای تكرار ایده از کمک وقتي 

  بصری  کمک   از   و  کند   بيان  داستاني  مفهومي،   توضيح   برای  سخنران   اگر   نمونه،   برای . دارد  را 

کند  د، مخاطب، هم کمک بصری و هم داستان را پردازش مي گير   بهره   نيز   داستان   آن   با   مرتبط 

 .احتمال درك مفاهيم بيشتر خواهد بود و  

از:  های بصری معمولا  کمک  ترسيم  ،  های تصویری کليپ ،  نقشه ،  نمودار ،  ها عكس عبارتند 

 و غيره.   طراحي گرافيكي ،  اشكال 

بدون شک یكي از بهترین ابزارها برای به تصویر کشيدن موضوع ارائه و منتقل کردن آن  

ارا  زمان  در  ویدیو  کردن  پخش  است.  وجد ویدیو  به  را  مخاطبين  بر خلاف  آ مي  ئه،  ورد. 

توان از اشخاص، تصاویر  مي  اسلایدها که حاوی متن و نكات کليدی هستند، در یک ویدیو 

زمان فيلم یكي از مهمترین    اما توجه داشته باشيد و صدا برای نفوذ به حضار استفاده نمایيد.  

بيش  مشخصه  آن  زمان  فيلمي که  دادن  نشان  است.  آن  باشد یک ریسک    60از  های  ثانيه 

 .شود و خطر از دست دادن مخاطب وجود دارد محسوب مي 

   روابط معرفی  



موثر   در مخیاطبين   حس اعتمیاد   ایجیاد  بیه  معرفي روابط کیاری و تجیاری داخلي و بيروني خود 

 است. 

   ایجاد چالش 

مثلا    اسییت.  ها یجاد انگيزه و یا کاهش مقاومت آن ایجاد چالش در مخاطبين برای ا به مفهوم  

 . از طریق یادآوری خطرات و تهدیدهای موجود و آتي 

   1مطالعات موردی و   ها مثال استفاده از  

نيز بهره   های جذاب مثال  قول و های کوتاه، نقل داستان   در کنار استفاده از ابزارهای بصری از 

نقل  سرایي داستان .  بگيرید  بخش و  تفكيک  به  مي قول  کمک  سخنراني  موجب  های  و  کند 

ها در  این داستان   خلاصه   ه باشند. ارائه طالب داشت توجه بيشتری به م   مخاطبين شود که  مي 

به  کمک  نيز  به کند که داستان کمک مي   مخاطبين های بصری  این ها را    خاطر بسپارند و از 

کنند  درك  را  سخنراني  بتوانند  بهتر  مثال   .طریق،  ذکر  ميان  این  موردی  در  مطالعات  و  ها 

 بخشد. مي   عمق بيشتری بر مخاطب  کاربردی، مرتبط و مفيد به تاثيرگذاری  

 

 

 

 

 

 

 
1 Case Study 

https://www.chetor.com/168018-%d8%a7%d8%b3%d8%aa%d9%81%d8%a7%d8%af%d9%87-%d8%a7%d8%b2-%d9%85%d8%ab%d8%a7%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%b3%d8%ae%d9%86%d8%b1%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://www.chetor.com/168010-%d8%af%d8%a7%d8%b3%d8%aa%d8%a7%d9%86-%d8%b3%d8%b1%d8%a7%db%8c%db%8c-%d8%ac%d9%84%d8%a8-%d8%aa%d9%88%d8%ac%d9%87-%d9%85%d8%ae%d8%a7%d8%b7%d8%a8/
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 ششم بیست و فصل 

 1آداب تجاری  

 

 

 

 

، میذاکرات و تعیاملات اجتمیاعي بیه کیار رفتیه و  ارتبیاطیات شیییامیل کیدهیای رفتیاری بوده کیه در 

تواند موجب بروز سییوءتفاهم، عملكرد منفي و یا حتي  توجهي نسییبت به آن مي غفلت و بي 

ارائه  اصیولا این آداب شیامل پوشیش، آراسیتگي، زبان بدن، وقت شیناسیي،   قطع رابطه شیود. 

مذکور  های  های قبل برخي از مولفه ، تشریفات وغيره است. در بخش کارت ویزیت، پذیرایي 

 پردازیم:  ای در سخنراني، به سایر موارد مي ذکر شد در ادامه ضمن تشریح مفهوم اثر هاله 

   ای در سخنرانی اثر هاله 

طراحي شده است که خصلت خوب یا حتي بد افراد را به بقيه  ای  به گونه   ي ذهن هر انسان 

  بيند، مي   که   را   چه   آن   هر   و    گر است قضاوت ها  دهد، پس ذهن انسان مي   صفات او تعميم 

  به   را   فرد   این   آراسته   ظاهر   ما   ذهن   آراسته،   انسان   یک   دیدن   با   مثال عنوان  به   . کند مي   قضاوت 

البته عكس این    . گيرد مي   دهد و او را شخصي کاملا مثبت در نظر عميم مي ت   او   صفات   سایر 

 
1 Business Etiquette 



زه را  ه باشد به مخاطب این اجا موضوع هم وجود دارد، یعني اگر سخنران لباس مرتبي نداشت 

دهد که درباره او فكری منفي داشته باشد و این چنين فكر کند که ذهن فرد سخنران،  مي 

   .آشفته و نامرتب است   او همانند ظاهر و پوشش  

برای   مخاطبين .  دهند ذهنشان شخصيت شما را شكل مي   ثانيه اول دیدار، افراد در   5در    اساسا 

اند، در نتيجه انتظار دارند  گوش دادن به سیییخنراني شیییما در یک مكان حضیییور پيدا کرده 

اگر سیخنران با لباسیي کثيف در محل سیخنراني    .سیخنران ظاهری آراسیته و مرتب داشیته باشید 

 دهند. گوش نمي   او های  حرف   نكرده و به حس خوبي به او پيدا    مخاطبين حاضر شود 

   د به نفس تاثیر آراستگی در اعتما 

پوشيم، تغييرات مثبت و غير قابل وصفي در خود ایجاد  مي   هنگامي که لباسي مرتب و تميز 

کند. سخنران  به نفس و عزت نفس ما را تقویت مي خواهيم کرد. انجام همين کار اعتماد  

دارد  قرار  مخاطبين  نظر  زیر  او مي   هميشه  و پوشش  ظاهر  در  نقصي  هر  نگاه  و  در  تواند 

مخاطبين عيبي بزرگ تلقي شود، پس چه خوب است سخنران از نظر ظاهری در سطحي  

بالاتر نسبت به مخاطبين خود قرار داشته باشد، هنگامي که سخنران برای خود احترام و ارزش  

 دهد. مي   رام مخاطبين قرار پوشد، خود را مورد توجه و احت مي   شود و لباسي تميز مي   قائل 

ها به ظاهر آراسته طرف مذاکره و معامله توجه کافي دارند  حتي در دنيای تجارت هم بازرگان 

دانند که داشتن  مي   آراستگي ظاهر و پوشش طرف مقابل را مظهر قابل اعتماد بودن شخص  و 

 اعتماد برای هر نوع مذاکره و عقد قرار داد شرط خواهد بود. 

تواند در عين حال، موقعيت، اقتدار، درجه، خصوصيات اخلاقي، وابستگي،  مي   سخنران لباس  

اجتماعي، شخصيت و سليقه فرد را نشان دهد و ميزان اعتماد و قضاوت  اجویي، طبقه  ماجر 

 دیگران را نسبت به سخنران منعكس کند. 

   لباس مناسب 

های تيره برای کت  شیامل آراسیتگي ظاهری و پوشیش مناسیب جلسیه، در اولویت بودن رنگ 

شییلوار و رنگ سییفيد برای پيراهن، پرهيز از پوشییيدن پيراهن طرح دار و جوراب سییفيد 



130 

 

)پوشیيدن جوراب سیفيد مانند این اسیت که جورابي نپوشیيده اید!( ، هماهنگ و سیت بودن  

 است. ها و زیور آلات متعارف برای خانم   آرایش ملایم کمربند با کفش، پاشنه مناسب کفش، 

نمي شیود گفت   کلي طور  به اما   اسیت. بهترین پوشیش برای سیخنران، پوشیيدن لباس رسیمي  

یک جور لباس بپوشید. لباس باید متناسیب با پوشیش    ها حتما باید در تمامي مراسیم   سیخنران 

اند  هنگامي که همه لباس اسپرت پوشيده مثلا    .، مكان و زمان سخنراني انتخاب شود مخاطبين 

هيچ اشیكالي ندارد سیخنران با لباس اسیپرت باشید اما زماني که مراسیم رسیمي اسیت سیخنران  

پس سیخنران قبل از حاضر شدن در سالن  . لباس رسیمي در محل اجرا حاضیر شیود نيز باید با  

 .چگونه هستند   مخاطبين سخنراني باید در نظر بگيرد که 

  تری استفاده کنيم. تر و شاد راحت های  وانيم از لباس ت دکان مي خنراني برای کو در زمان س   مثلا 

ای  ، به گونه کنيم باید توجه داشته باشيم که مسائل فرهنگي را در پوشش خود حفظ    همچنين 

پوشند  ومي خاص لباس مخصوص آن قوم را مي که حتي گاهي افراد در زمان سخنراني برای ق 

 مخاطبين خود ایجاد صميميت کنند. تا بتوانند با  

سیخنران باید توجه داشیته باشید که از ابتدا تا انتهای سیخنراني ظاهر و پوشیش خود را حفظ  

  کراوات   و  کت   سخنراني   از  نيمي   گذشت  از  پس   بعضا دیده شده، سخنران   مثال عنوان  به  کند. 

انجیام این کیار ظیاهری  کیه بیا  ای  گونیه   بیه   زده،   بیالا   را   خود هیای  آسیییتين   و   آورده   در   را   خود 

نامرتب به خود گرفته اسییت و در پایان سییخنراني کت و کراوات خود را بر روی دسییت 

، زیرا دیدگاه مخاطب را  نيسیت انجام این کار درسیت    .انداخته و از سیالن خارج شیده اسیت 

بتواند  که کند   ریزی ای برنامه پس سیخنران باید به گونه   . واهد داد نسیبت به سیخنران تغيير خ 

 .وشش مناسب یک سخنران را به خوبي تا پایان سخنراني حفظ کند پ 

باشید چراکه    مخاطبين های تان بهتر و بالاتر از  سیعي کنيد هميشیه یک پله لباس کلي طور  به 

باید طوری . بهتر اسیت ها  دهند که احسیاس کنند از آن مي  به سیخنان کسیي گوش   مخاطبين 

با افراد بتوانيم قضییاوت خوبي از مخاطب    لباس بپوشییيم که تا حد ممكن در اولين ملاقات 

برای خود داشیته باشیيم. این نكته را در نظر داشیته باشیيد که ما اگر هم نخواهيم دیگران را  

ناخودآگاه چنين کاری را انجام ميدهد. بهتر صیورت  به  مورد قضیاوت قرار دهيم ، باز هم مغز 



های  لباس بپوشییيم که قضییاوت طوری  ای  یک سییخنران و یک آدم حرفه عنوان  به   اسییت که 

 .خوبي در مورد خود ایجاد کنيم 

  لباس سخنران آقا 

پوشیند و لباسیشیان از  مي   تيشیرت ،  پيراهن ،  کت و شیلوار معمولا دانيد آقایان  مي   ن طور که هما 

که در    دانسیت اید مختلفي دارد. اما ب های  هم مدل ها  این سیه حالت خارج نيسیت. شیلوار آن 

رسییمي و مهم یا در    کاملا ای  در جلسییه   مثلا   .شیید ر حاضییر ای، چطو هر مكان و جلسییه 

غير از کت و شیلوار به هيچ وجه جایز نيسیت. در رفت و آمدهای   پوشیيدن لباسیي  سیخنراني، 

  توان دوسیتانه، مي ای  ه در نهایت در جمع و   کرد روزانه خود هم بهتر اسیت از پيراهن اسیتفاده  

 .پوشيد تيشرت  

  است. همچنين بهتر   برای آقایان پوشيدن کت و شلوار با رنگ تيره مناسب   در جلسات رسمي 

 است که رنگ کفش و کمربند با هم متناسب باشد. 

   لباس سخنران خانم 

اگر مخاطب مرد هم    تر از آقایان باشیند؛ مخصیوصیا حتاط باید در سیخنراني بسیيار م ها  خانم 

م، یعني داشیتن پوشیش مناسیب و نداشیتن  ظاهر مناسیب یک سیخنران خان   داشیته باشیند.  

، زیرا عیدم رعیاییت این موارد بیاعیث تنزل  بلكیه در حید متعیادل آرایش غليظ و جواهرات زییاد  

که مخاطبين به جای توجه به سییخنان او به ظاهر او  ای  شییود، به گونه مي   جایگاه و مقام او 

از سییخنان  تر  و جالب تر  نباید چيزی جذاب   مخاطبين در یک سییخنراني برای    کنند. مي   توجه 

 سخنران وجود داشته باشد. 

مانتو و شلوار یک رنگ و یک  در جلسات رسمي ها  پوشش مناسب برای خانم  در کشور ما   

  است.   پاشنه کوتاه و یا بدون پاشنه دست با کفشي معمولي 

   بودن تمیز و مرتب  

https://www.forbes.com/sites/nickmorgan/2011/07/18/what-should-a-speaker-wear/#265e744648a5
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. برای مثال حتما لباس خود را اتو  باشد  تواند ساده ولي در عين حال تميز و مرتب لباس مي 

های نو و اندازه  حتي بهتر است از لباس بكشيد و از پوشيدن لباس چروك خودداری کنيد.  

باشد که شخصيت ما را حفظ کند و ما را فردی متين و  ای  استفاده کنيم. لباس ما باید به گونه 

   .سنگين جلوه دهد 

به نظر برسيد و آراستگي ظاهری خود را حفظ  ای  باید در هر شرایطي حرفه   کلي طور  به 

 شود و حائز اهميت است. مي بودن شامل اصلاح سر و صورت نيز    تميز و مرتب   نمایيد. 

  عطر استفاده از  

 در جلسات مذاکره و سخنراني تاثير مثبتي دارد.  استفاده از عطر و ادکلن ملایم 

   مناسب   كفش پوشیدن  

تواند در ظاهر ما مي  گویند پا قلب دوم انسیان اسیت، پس کفش مي   شیاید شینيده باشیيد که 

ما های  قبل از سیخنراني باید توجه داشیته باشیيم تا کفش  .بسیيار تاثيرگذار و مهم واقع شیود 

  یي ها خورده و تميز باشیند و همچنين کفش کثيف نشیوند، قبل از ورود به جلسیه حتما واکس  

   .های ما باشند انتخاب کنيم که متناسب با لباس 

   تلفن همراه 

حضیور دارید بهتر اسیت یا گوشیي خودتان را خاموش کنيد و یا در  ای  که در جلسیه زماني 

توانيد جلسه یا کلاس را  مي  با شما تماس گرفت، صدا قرار دهيد و زماني که کسي  حالت بي 

کیه در تلفن همراه ای  از پيش تعریف شیییده هیای  ترك کنيید و ییا بیا اسیییتفیاده از اس ام اس 

مناسییب را در تلفن همراهتان تنظيم  های  توانيد پيام مي   )که البته خودتان هم  اسییت خودتان  

   .کنيد( پيامي برای شخص تماس گيرنده ارسال کنيد 

م به صییفحه گوشییي خود  و از نگاه کردن مدا در صییورت چک کردن تلفن همراه   همچنين 

نكته   .ميلي شیما از شینيدن سخنان طرف مقابل است زیرا این عمل نشیان دهنده بي  پرهيز کنيد 

 است.    داشتن گوشي مناسب دیگر در خصوص تلفن همراه 



   كارت ویزیت 

و زیبایي مناسب و همچنين درج    ، گرافيک با محتوا، اطلاعات   ، حرفه ای   ي داشتن کارت ویزیت 

مذاکره  عنوان  به   سخنران و چه عنوان  به   چه   ت، آدرس، تلفن، موبایل و لوگوی شرکت م نام، سِ

   حائز اهميت است. کننده  
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 1تاثیرگذاری عمومی 

 

 

 

 

ثيرگذاری بر مخاطب بوده که امری وابسته به  ا سخنرانان ت ترین اهداف تمامي  صلي یكي از ا 

 گردد: مي   در ادامه برخي عوامل موثر در این امر تشریح   .جذب مخاطب است 

     جذابیت شهودی 

توانيد یک  ثيرگذاری بر مخاطب، جذابيت فردی سیییخنران اسیییت. شیییما مي ا اولين عامل ت 

کردن برای مخاطب بدانيد و با    سیخنران جذاب باشیيد اگر در وهله اول خود را لایق صیحبت 

قبول به شیایسیتگي خود اذعان داشیته باشیيد. در درجه بعدی باید توجه نفسیي قابل اعتمادبه 

 . ششتان دارد کنيد که برداشیت اوليه مخاطب از شما ارتباط مستقيمي با آراستگي ظاهری و پو 

توانيد بدون تلاش زیاد و تنها با داشیتن ظاهری آراسیته و  این نقطه قوتي اسیت که شیما مي 

   .متناسب، در نگاه اول مخاطب را مجذوب خود کنيد 

داشیییتن شیییخصیییيیت کیاریزمیاتيیک )رهبری ذاتي(، تیاثير بر نیاخودآگیاه افراد و تیاثيرگیذاری  

 دارد.   مخاطبين بر    نقش موثری در تاثير غيرمستقيم نيز 

   س و شخصیت كلا 

 
1 Generic Influence 



داشتن رفتار رسمي، رعایت آداب و ادب، پرهيز از شوخي، جدل، توهين و همچنين رعایت  

حیائز    مخیاطبين در تیاثيرگیذاری بر    هیا درغيیاب آن   همچنين   احترام همیه افراد در حضیییور و 

 اهميت است. 

اول، باید به او اعتماد کافي   های یک سییخنران گوش دهند در وهله مردم برای اینكه به گفته 

درسییتي، صییداقت، خرد،    چون   یي ها ویژگي  داشییتن   با   مخاطب   اعتماد  جلب   .داشییته باشییند 

هیا را در خود  کیه این ویژگي زمیاني   .پیذیر اسیییت صیییميميیت، مهربیاني و خيرخواهي امكیان 

پرورش دهيد، شینوندگان شیما را فردی محترم و تحسیين برانگيز با سیخناني ارزشیمند تلقي  

له نيازی به دليل و برهان ندارد؛ شییكي نيسییت که هرچه شیینوندگان، این  ا این مسیی  .کنند ي م 

ثير بيشیتری مورد توجه قرار خواهد  ا ما بيابند، سیخنانتان با نفود و ت ها را بيشیتر در شیویژگي 

 .گرفت 

گذشیته از اینكه یک سیخنران باید در نزد مردم به این صیفات شیناخته شیود، هنگام سیخنوری  

که  زماني   مخاطبين د به نحوی سیخن بگوید که او را فردی درسیت و راسیتگو بدانند؛  نيز بای 

از روی ميل و رغبت به سیخنان او   و خيرخواه بدانند، قطعا   دون غرض سیخنران را درسیت، ب 

گوید و از شینيدن دهند؛ زیرا بر این باورند که گوینده به نفع ایشیان سیخن مي گوش فرا مي 

غرضیي؛ کسیب دانایي، خرد و  جز راسیتي، خيرخواهي و بي به  .رد این سیخنان سیود خواهند ب 

 .شود هوشمندی نيز، باعث جلب احترام و اعتماد مخاطب مي 

وقایع و تجربيات زندگي خود و دیگران تفكر   سیخنران باید همانند فردی اندیشیمند، درباره 

را نداشیته باشید و در   ها را دریابد. سیخنراني که این ویژگي کند تا حقيقت و علت وقوع آن 

 .های خرد و تجربه عيان نباشد، سخنانش مهمل خواهد شد کلامش آثار و نشانه 

ت مذکور را در  پس باید برای تبدیل شیدن به شیخصیيتي برجسیته در سیخنراني، تمامي صیفا 

 .خود پرورش دهيد 

مخاطب در تمام طول سیخنراني باید حس کند که گوینده از روی فهم و بينشیي عميق سیخن 

کند  بيني مي دهد؛ اعتراضیات را پيش مي   ارائه آورد؛ سیند و مدرك  گوید؛ دليل و برهان مي مي 
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وقعي به آن نخواهد  دهد. اگر جز این باشیید سییخنش محل اعتنا نخواهد بود و  و جواب مي 

 . گذاشت 

ي بپردازد،  ی گر فرد سیخنور با کبر و غرور با مردم سیخن بگوید و به خودپسیندی و خودسیتا ا 

البته این موضوع، بدین معنا   .شوند رنجاند و دیگران از او بيزار مي عزت نفس مخاطب را مي 

کنید  ان مي ای کیه بيیجهیت خود را خوار و خفيف کنید ییا در هر جملیه نيسیییت کیه گوینیده بي 

، اقتدار و شیكوه نوعي احسیاس حقارت در آن نهفته باشید؛ برعكس یک سیخنور باید ابهت 

 .گری و جلوه   یي ا بدون خودستا م ا   خاصي داشته باشد 

منشیي، باید فروتني و تواضیع نيز به همراه شیخصیيت یک سیخنران علاوه بر ابهت و بزرگ 

سیخنراني اشیتباهي سیهوی مرتكب شیود و  داشیته باشید؛ چرا که گاهي ممكن اسیت، در حين 

توان به اشیتباه خود اقرار کرد و از شینوندگان  تنها با داشیتن فروتني و خضیوع اسیت که مي 

 .پوزش طلبيد 

  به موضوع ارائه  ابراز علاقه 

ثيرگذاری سیخنراني، موضیوع سیخنراني اسیت. بهتر اسیت در  ا ثر دیگر در جهت ت و عامل م 

جربه شیخصیي و یا تحقيق، توانایي صیحبت کردن در آن  مورد موضیوعي صیحبت کنيد که با ت 

 اید.  را به دست آورده 

اطمينان یابيد که موضیوع موردنظر برایتان مهيج اسیت. همه موضیوعاتي که شیما واجد شیرایط  

آورند؛ برای مثال ممكن اسیت ازآن ها هسیتيد، شیما را به هيجان نمي صیحبت کردن درباره آن 

 واجد   هسییتيد،   نجوم   حوزه   در   تلویزیوني   برنامه  یک   گر دوین و یا ت   کارگردان  شییما  که  جایي 

  هيجان   به   را  شیما  اصیلا   موضیوع  این  اما   باشیيد؛   فلكي   صیور  درباره   کردن   صیحبت   شیرایط 

  کیه   شیییمیا   همكیار   وجود بیااین   امیا   نكنيید،   هم   فكر   آن   بیه   دهيید مي   ترجيح   حتي   و   آورد نمي 

کند که  خلاقانه و با علاقه صیحبت مي  چنان   فلكي  صیور  درباره  اسیت   برنامه  همان   کارشیناس 

پس نتيجه این اسیت که همكارتان قادر اسیت درباره صیور فلكي   . آیند به هيجان مي   مخاطبين 

 .ثيرگذاری صحبت کند ا و نجوم به نحو ت 



   شناخت مخاطب 

رفتاری متناسیب با توجه به نوع مخاطب اسیت.  ارائه  ثر دیگر، شیناخت مخاطب و  و عامل م 

همچون رده سییني، جنسییيت،   مخاطبين روه  گ   های و اطلاع از ویژگي   وکلي شییناخت اوليه 

تواند کمک شایاني به شما در موضوع، محتوا  شیغل و بافت فرهنگي مي   تحصیيلات، تجارب، 

ها حتي بر انتخاب نوع واژه، شیرح نكات و ميزان  سیخنراني کند. این ویژگي   و   و شیيوه ارائه 

ثيرگذاری بر مخاطب به شییمار ا از عوامل ت   ه تماما گذارند ک مي   ثير ا ورود شییما به جزئيات ت 

 .روند مي 

نيز سیازگاری و همخواني مطلوبي با    که لازم اسیت پيام سیخنراني   باید به این نكته توجه کنيد 

بدانيد، سیخنراني خود را بيشیتر با آنان    مخاطبين مخاطب داشیته باشید. هرچه بيشیتر درباره 

کنيد؛ برای مثال اگر شیما یک کارشیناس مسیائل اقتصیادی هسیتيد و  همخوان و هماهنگ مي 

شیما کارگران یک کارخانه    مخاطبين شیوید، اگر بدانيد  برای سیخنراني به جمعي دعوت مي 

  از  که   اطلاعاتي   به  توجه   با   موفق،   گذاری های سیرمایه جای صیحبت درباره شیيوه به   هسیتند، 

انداز  پس   و   اقتصیادی   رشید   راهكارهای  درباره   صیحبت   به   دارید،   تان مخاطبين   درآمدی   سیطح 

 .باشيد   داشته  ها ثير مطلوبي بر آن ا توانيد ت مي  بدون شک پردازید و  مي 

   استدلال 

ذار مورد یک راهكار سییاده در سییخنراني تاثيرگ عنوان  به   تواند مي   آمار و اطلاعات هميشییه 

خواهيد از این تكنيک اسییتفاده کنيد باید هميشییه از آمارهای تكان قرار گيرد. اگر مي توجه  

   .دهنده و اطلاعات بدیع و نو استفاده کنيد 

   ایجاد چالش 

کند  ن شیكل بگيرد تمام تلاش خود را مي ذهن انسیان طوری طراحي شیده که اگر سیوالي در آ 

  کاربردهای   از   یكي   و  های فراواني برد توان بهره مي   از این خاصيت ذهن   .که پاسخ را پيدا کند 

اگر بتوانيم یک سیوال هوشیمندانه که به موضیوع ربط مسیتقيم یا غير . اسیت   سیخنراني   در   آن 

 .رود مي  احتمال اینكه با ما همراه شوند بسيار بالا   م ي بپرس   مخاطبين داشته باشد را از   مستقيم 
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 هشتم بیست و فصل 



 1مدیریت احساسات  

 

 

 

 

منظور برانگيختن احسیاسیات مخاطب و پذیرش اسیتدلال سیخنران    تحریک احسیاسیات به 

هایي اسیت که در ادامه تشیریح  شیامل روش  که البته نياز به مدیریت داشیته و د  شیو انجام مي 

 گردد: مي 

   تایید توجه و  شنونده خوب بودن،  

ها به جای تكذیب و رد  یيد نظر آن های دیگران و تا صییحبت شییامل توجه به افكار، عقاید و  

 است. 

جدی با یک    بيان بودن اسیت. چه در یک مكالمه خوب بودن، بخش مهمي از خوش   شینونده 

های  ، تلاش برای گوش دادن و درك دغدغه خود   فرد و چه در حال بحث کاری با همكاران 

کنيد به درسیتي به  ه با وی صیحبت مي کنيد فردی ک افراد، بسیيار مفيد اسیت. اگر احسیاس مي 

دهید، برای ییک لحظیه توقف کنيید و فقط گوش دهيید. وقتي طرف مقیابیل  شیییمیا پیاسیییخ نمي 

 کند ارتباط چشمي را حفظ کنيد و سعي کنيد متمرکز باقي بمانيد. صحبت مي 

قضیاوت    .قبل از اینكه سیعي کنيد خود را به طرف مقابل بفهمانيد، سیعي کنيد وی را بفهميد 

از سییكوت به شییكل مؤثر اسییتفاده کنيد و    .توجه کامل خود را به طرف مقابل بدهيد   .يد نكن 

 .جز در موارد ضروری، صحبت وی را قطع نكنيد به 

   تمجید عریف و  ت 

 
1 Impression Management 
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هیایي اسیییت کیه افراد، معمولا برای ترغيیب و  تعریف و تمجيید از مخیاطیب یكي از راه 

شییما سییخت کار "  مانند کنند. مثلا با گفتن جملاتي خود انتخاب مي   مخاطبين متقاعدکردن  

به  کنند توجه مخاطب را به خود جلب کنند.  تلاش مي   "ها هسیتيد کنيد، پس لایق بهترین مي 

مثبت دیگران مانند  های  تعریف از جنبه   .شیدن هسیتند عاشیق سیتوده   ها یاد داشیته باشیيد انسیان 

های طرف همكاری و غيره نقش افكار، ظاهر، عقاید، اظهارنظرها، مدارك، سییوابق، شییرکت 

 موثری در این خصوص دارد. 

  كودك درون   نوازش 

نوازش کودك درون و من احسیاسیي دیگران به جای آزردن کودك درون و تحقير و  شیامل  

 است. ها و رد و تكذیب آن   ه ي تنب 

   هم پیوندی و یافتن وجه اشتراك 

هایتان را جدی بگيرند، بسیيار مفيد اسیت که  خواهيد افراد به شیما گوش بدهند و ایده گر مي ا 

پيدا کنيد. اگر بتوانيد صییحبت خود را فراگيرتر    خود   مخاطبين تلاش کنيد وجه اشییتراکي با  

ها احتمالا نسییبت به آنچه ارتباط برقرار کنيد، آن   ين مخاطب های  تر با دغدغه کنيد و مسییتقيم 

 .گویيد پذیراتر خواهند بود مي 

توانيد آن را به اتفاقي که  دهيد، مي اید، توضییيح مي اگر مشییكلي را که قبلا داشییته   برای مثال، 

احتمال بيشییتری وجود دارد که بتوانيد با افرادی که    .برای فرد مقابل افتاده اسییت ربط دهيد 

اندازشیان مشیابه مشیابهي با شیما دارند، دارای تجربياتي مشیترك با شیما هسیتند یا چشیم   ذهنيت 

 .شماست، روابطي معتمدانه بسازید 

دانشییگاهي بودن، هم رشییته بودن،  علاوه بر این پيدا کردن یک فصییل مشییترك مانند هم  

 . شهری بودن و هم عقيده بودن نيز در هم پيوندی سخنران و مخاطب تاثيرگذار است هم 

   پوزش و عذرخواهی 



در    ها از جایگاه مهمي برخوردار اسیت. در عصیر حاضیر ارتباط با مردم و جلب رضیایت آن 

بين مردم همواره جیایگیاه خیالي فرهنیگ فراموش عنوان  بیه   این بين عیذرخواهي  اش  شیییده 

شیود. خصیوصیا وقتي که این مردم مخاطب باشیند و شیما سیخنران و لازم شیود  احسیاس مي 

 . بپردازید  مخاطبين عذرخواهي کردن از   به 

 : اما در خصوص عذرخواهي بایدها و نبایدهایي وجود دارد 

شییود. مثلا  های سییخنراني مربوط مي به برنامه   مخاطبين بخش مهمي از عذرخواهي کردن از 

اید درباره آن سیخن بگویيد عذرخواهي  هرگز بابت یک بخش از سیخنراني که فراموش کرده 

ایید!  گفتيید امیا طبق برنیامیه پيش نرفتیه دانيید کیه بیایید این بخش را مي شیییمیا مي   نكنيید؛ چون تنهیا 

 .پاچه نشوید و با آرامش روند فعلي را حفظ کنيد هرگز دست   شود بنابراین توصيه مي 

شود. مثلا وقتي بين سخنران  توصيه مي   رضات ا و تع   ها در سوتفاهم   و عذرخواهي تنها  پوزش 

 گيرد. و مخاطب سوءتفاهمي شكل مي 

دسیییتیاورد چنیداني بیه دنبیال نخواهید    مخیاطبين عیذرخواهي کردن از امیا در حیالیت عیادی وقتي 

رود، برعكس توصیيه  با عذرخواهي کردن فقط اعتبار سیخنران زیر سیوال  و یا وقتي   داشیت 

 . شود عذرخواهي نكنيد مي 

   مخاطبین تحریک منافع  

شیما به خوبي بدانند قرار اسیت از سیخنراني شیما چه منفعت و سیودی داشیته    مخاطبين وقتي 

رسید، مسیلماً با دقت و علاقه بيشیتری به سیخنراني شیما  مي ها باشیند و چه چيزهایي به آن 

 .کنند کنند و توجه بيشتری به شما مي گوش مي 

چه سود و منفعتي خواهد رسيد ها اعلام کنيد که به آن   صیراحتا ها  به آن  پس سیعي کنيد حتما 

 .و در نهایت اتفاقات خوبي برایتان رخ خواهد داد 

و مخاطب اتصییال برقرار کنيد. خود   های سییخنراني بين موضییوع صییحبت   باید در شییروع 

ها اطمينان دهيد که تا شییان صییحبت کنيد و به آن های ها و دغدغه توانيد از آرزوها، ترس مي 

شییان خواهند  حلي برای مشییكل یان سییخنراني دسییت پر سییالن را ترك خواهند کرد و راه پا 
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برای مثیال: حفظ و ایجیاد پول، حفظ زمیان، داشیییتن احسیییاس خوب و از این قبيیل   .ییافیت 

 .مسائل 

  برقراری رابطه خوب با حضار 

یجاد  خود بگویيد. چند جمله برای ا   مخاطبين سیعي کنيد در ابتدا خوشیامد گویي مناسیبي به  

بيان کنيد، درباره احسیاسیاتي که در آن لحظه دارید صیحبت کنيد، لبخند بزنيد،  ها رابطه با آن 

 .خوشحال نشان دهيد   مخاطبين به حضار نگاه کنيد و در یک جمله، خود را از دیدار  

شیود رابطه فكری  توانيد با مخاطب رابطه احسیاسیي داشیته باشیيد و این سیبب مي در نتيجه مي 

 .خود برقرار کنيد   مخاطبين تری با  ساده 

   همدلی 

طرفه به  شیود یک ، موجب مي برقراری ارتباط با دیگران  درك درسیت احسیاسیات و توانایيِ

قاضییي نروید، در روابط خود با دیگران خودخواه نباشییيد و علاوه بر توجه به حس دروني  

های سییخت و دشییوار خود، به احسییاسییات دیگران نيز توجه کنيد تا بتوانيد در موقعيت 

 .های درست و منطقي بگيرید تصميم  زندگي، 

در  های منطقي دیگران را توانایي درك احسیاسیات و برقراری ارتباط با دیگران یعني دیدگاه 

چيز را به  تنها خودتان را در نظر نگيرید و همه   . اسیتفاده کنيد  ها آن   نظر بگيرید و از تجربيات 

های دیگران  توانيد نظرات و ایده خودتان محیدود نكنيید. اگر خودخواهي را کنیار بگیذارید، مي 

 را نيز ببينيید و از گرفتن تصیییميمیات غيرمنطقي و خودخواهیانیه پرهيز کنيید. فراموش نكنيید 

تری بگيرید و کمتر دچار  شییود تصییميمات هوشییمندانه کمک گرفتن از دیگران موجب مي 

 .پشيماني شوید 

شیوید و  مي  اضیطراب  هرچه تسیلط بيشیتری بر روی احسیاسیات خود داشیته باشیيد، کمتر دچار 

آید، ناپذیری که در زندگي کاری و شییخصییي شییما پيش مي در مواجهه با تغييرات اجتناب 

https://www.chetor.com/24091-%DA%86%DA%AF%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%A8%D8%A7-%D8%AF%DB%8C%DA%AF%D8%B1%D8%A7%D9%86-%D8%A7%D8%B1%D8%AA%D8%A8%D8%A7%D8%B7-%D8%A8%D8%B1%D9%82%D8%B1%D8%A7%D8%B1-%DA%A9%D9%86%DB%8C%D9%85/
https://www.chetor.com/59188-%D9%85%D8%B1%D8%A7%D8%AD%D9%84-%D8%AA%D8%B5%D9%85%DB%8C%D9%85-%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C/
https://www.chetor.com/29393-%D8%A7%D8%B6%D8%B7%D8%B1%D8%A7%D8%A8-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA/


کنید رفتیار سیییاسیییات بیه میا کمیک مي رسیییيید. مهیار اح تر و صیییبورتر بیه نظر مي فردی آرام 

 .تری داشته باشيم ای حرفه 

کنيید که با تمیام ها را تشیییویق مي انگيزیید، آن خود برمي   مخیاطبين را در   همیدردی  وقتي حس 

وجود پيام شیییما را درك کنند و فيلترهای عقلاني مانند تردید و منطق را کنار بگذارند. ولي  

طور دهيد که به این کار ممكن اسییت غيراخلاقي باشیید؛ زیرا به شیینوندگان خود اجازه نمي 

صیورت عقلاني تصیميم ندیشیند و بدون توجه به احسیاسیات، به ا منطقي به اسیتدلال شیما بي 

  .اید به استدلال شما واکنش نشان دهند بگيرند که چگونه ب 

ها از دیدگاه خود، راه ميانبری  و جانبداری آن   مخاطبين نظر  شییاید بهتر باشیید که برای جلب 

کردن برای رسيدن  داشته باشيد. درست است که تحریک احساسات، شما را از دردسر تلاش 

 زیرا   نيسیت؛   ماندگار  هميشیه   آن   ثيرگذاری دهد، ولي تا به اسیتدلالي محكم و منطقي نجات مي 

این، باید در کنار بنابر .  بياندیشند  بيشتر   شیما   پيام  درباره  تا   کنند مي   پيدا   فرصیتي   مخاطبين  گاهي 

 .تحریک احساسات، از منطق و حقایق نيز بهره بگيرید 

 

 

 

 

 

تا این قسمت از کتاب  است.    ایهای سخنراني و ارائه حرفهليست مولفهجدول زیر چک ✓

جهت ارزیابي در خصوص بسياری از موضوعات با اهميت سخنراني و ارائه صحبت شد. 

ليست زیر را تكميل نمایيد. برای اینكه علاوه بر به یاد سخنران، چکعنوان  به  خودتر  جامع

ی(  )طيفي از ضعيف تا قو   5تا    1داشتن هر مولفه، سعي در ارتقای آن نيز داشته باشيد، از  

https://www.chetor.com/56014-%d9%87%d9%85%d8%af%d8%b1%d8%af%db%8c-%d8%a8%d8%a7-%d8%af%d9%88%d8%b3%d8%aa/
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ليست، شاهد بهبود کيفي  های آتي با تكميل مجدد چکبه خود امتياز دهيد تا در سخنراني

عوامل مذکور باشيد. در اینجا به دنبال مجموع امتيازها نبوده و صرفا هر آیتم جداگانه مورد  

 گيرد.  توجه قرار مي

 ايسخنراني و ارائه حرفه هايمولفه ردیف
   قوی    ضعیف      

1 2 3 4 5 

           داشتن مطالب جدید  1

           تسلط بر خود و محتوا  2

           استفاده از وسایل  مك آموزشی 3

           یابی و ارائد راه حل لد ا مك بد مخالبین در مس 4

           جذابیت، نظم و پیوستگی مطالب  5

           قدرت بیان 6

           سخنران اشتیاق و  لاقد   7

           روش انتقا  مفاهیم: ارائد فردی، پرسش، بحث،  ارگاه آموزشی و ....  8

           وا  و مشار ت  ز لریق س تشویق بد بحث، گوش  ردن و مشار ت ا 9

           ی خوب، بحث و گفتگو ا ایعاد انگیزه یادگیری و پژوهش با محتو 10

           جلسد با برنامد منظم، تسلط، اقتدار و قالعیت توانایی اداره   11

           مدیریت زمان و وقت  12

           ر ایت چهارچوب ارائد و تناسب مطالب با مخالبین  13

           شروع و پایان بد موقع  14

           ارزش قائل شدن برای همد افراد و حضار  15

            یفیت و بد روزانتخاب منابع با   16

           پذیرش نظرات  17

           احترام، ا تماد و برخورد مناسب  18

           جای روخوانی د  تحلیل مطالب ب 19

 

  



 نهم بیست و فصل 

 های سخنرانی سبک 

 

 

 

 

 1سبک بصری  .1

  مانند نمودارها،   ، ابزارهایي برای ارائه دیداری اطلاعات     در سخنراني،  2ابزارهای کمک بصری 

بخش مهمي از ارائه مطالب هسیتند. این ابزار در جهت   غيره   و   ویدئویي های  ها، کليپ عكس 

بيیان دقيق دییدگیاه سیییخنران و    ، ثيرگیذاری مطیالیب ا افزایش تی  مشیییارکیت مخیاطبين،   تقوییت 

تواننید  مي  ابزارهیای کمیک بصیییری ع  در واق   .گيرنید مورد اسیییتفیاده قرار مي   ، ییادآوری مطیالیب 

نكات را تبيين  داده، را افزایش  سیخنراني  از موضیوع    مخاطبين درك  شیده، ارائه    ی باعث ارتقا 

که این امر در اصیطلاح سیبک   شیوند   مخاطبين باعث تاثيرگذاری و ایجاد اشیتياق در    کرده و 

 شود. مي   ناميده   3بصری 

ای از  گونه باید به   سیخنران ریزی اهميت دارد. گيری از ابزار بصیری، داشیتن برنامه هنگام بهره 

  مخاطبين   شیدن حواس که به انتقال بهتر پيام کمک کند و موجب پرت  اسیتفاده کند این ابزار  

کار روند ه  توانند در طول ارائه یا سخنراني ب مي   هر چند این ابزارها .  ها نشود یا سردرگمي آن 

 .ها برای بيان نكات ضروری استفاده کنيد از آن   بهتر است اما  

 
1 Visual Style 
2 Visual Aids 
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مخاطب   متقاعدکردن  دادن یا کردن، آموزش پيام بصیری در کنار متن، قدرت بيشیتری در آگاه 

اند.  محتوا توسط رایانه طراحي و توليد شده  های بصری و ابزار ارائه . امروزه اغلب کمک دارد 

هیای بصیییری در  برداری از این ابزار ییا هر نوع دیگری از کمیک شیییمیا بیایید بیا چگونگي بهره 

 .سخنراني خود آشنا باشيد 

   های بصری مناسب انتخاب كمک 

رجيحات او و اطلاعاتي که باید ارائه  اسیتفاده توسیط سیخنران به ت   نوع کمک بصیریِ مورد 

ای از  منظور تعيين نوع کمک بصیییریِ مورداسیییتفاده، ابتدا خلاصیییه دهد، بسیییتگي دارد. به 

  مخاطبين تمرکز کنيد و به   نكات اصیلي و مهم سیخنراني  سیخنراني خود را بنویسیيد، در آن بر 

ای کیه  ای را برگزینيید کیه برای نكتیه رسیییانیه   .هیا نيز توجیه کنيید هیای فرهنگي آن و ویژگي 

 خواهيد توضيح دهيد مناسب باشد.  مي 

  را   آنچه   صیرفا  اینكه  نه   کنند؛   تقویت   و   روشین   یيد، های شیما را تا های بصیری باید گفته کمک 

کارگيری  به شیكلي دیگر تكرار کنند. برای اینكه مطمئن شیوید هدف شیما از به   اید، گفته  که 

یادماندني  های مهم و به ها یا عبارت های بصری واضح و روشن است، باید فقط از واژه کمک 

 .بهره بگيرید 

   مخاطبین های  ویژگی تناسب ابزارهای بصری با  

باید از زوایای گوناگون به سییخنراني  ریزی جهت اسییتفاده از ابزارهای بصییری هنگام برنامه 

شیناخت    خاطر داشیته باشیيد عي که باید به ترین موضیو خود توجه کنيد و در این ميان، مهم 

های بصییری را درك کنند، دسییتيابي به  نتوانند کمک   مخاطبين اگر   اسییت. چراکه   مخاطبين 

 .هدف موردنظر شما دشوارتر خواهد بود 

، شییغل و  گروه سییني سییطح دانش،   عبارتند از:   مخاطبين های تاثيرگذار بر شییناخت  مولفه 

ها و تصیاویری اسیتفاده کنيد که نسیل یا گروه سیني مثلا نباید از نمونه .  مخاطبين های  رزش ا 

های بصییری مانند  کارگيری کمک خاصییي، توانایي درك آن را ندارد. تصییميم شییما برای به 

https://www.chetor.com/tag/%d9%85%d8%aa%d9%82%d8%a7%d8%b9%d8%af-%da%a9%d8%b1%d8%af%d9%86/
https://www.chetor.com/168006-%d9%86%d8%ad%d9%88%d9%87-%d8%a7%d9%86%d8%aa%d8%ae%d8%a7%d8%a8-%d9%86%da%a9%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d8%b5%d9%84%db%8c-%d8%b3%d8%ae%d9%86%d8%b1%d8%a7%d9%86%db%8c-%d9%88-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86/
https://www.chetor.com/168022-%d8%b4%d9%86%d8%a7%d8%ae%d8%aa-%d9%85%d8%ae%d8%a7%d8%b7%d8%a8-%d8%af%d8%b1-%d8%b3%d8%ae%d9%86%d8%b1%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://www.chetor.com/168022-%d8%b4%d9%86%d8%a7%d8%ae%d8%aa-%d9%85%d8%ae%d8%a7%d8%b7%d8%a8-%d8%af%d8%b1-%d8%b3%d8%ae%d9%86%d8%b1%d8%a7%d9%86%db%8c/


  بنابراین   گذاشیت؛   خواهد   مخاطبين  بر   چشیمگيری   ثير پاورپوینت یا هر ابزار نمایشیي دیگر، تا 

 .بياندیشيد   هوشمندی   با   ابزار   این  از   ی گير بهره  درباره 

   اطمینان از درك ابزارهای بصری 

  مخاطبين های بصییری خود هسییتيد، باید اطمينان یابيد که سییازی کمک وقتي درحال آماده 

 :شود، بخوانند و درك کنند های بصری گفته مي توانند آنچه را که در کمک مي 

  کافي بزرگ باشیید )حداقل اندازه   ای اسییتفاده کنيد که فونت آن به اندازه از نوشییته  −

 است(؛   18یا   16فونت پيشنهادی  

 تشخيص باشند؛ ها باید از یكدیگر قابل رنگ  −

های  ها، نمودارها و نقشیییه به عكس   کردن مطمئن شیییوید که پس از چند ثانيه نگاه  −

توان معنای آنها را درك کرد؛ اگر درك آنها سیاده نيسیت، راحتي مي مورداسیتفاده، به 

ها یا نمودارها اختصیاص  دادن معنای عكس درطول سیخنراني زماني را به توضیيح 

 .دهيد 

   تسلط بر ابزارهای بصری مورد استفاده 

های بصیری، درك محتویات این ابزار و تعيين مک گيری موثر از ک های بهره یكي از ضیرورت 

ای، از عكس اسیت. اگر برای کمک به توضیيح نكته   مخاطبين ها به  دادن آن چگونگي توضیيح 

خوبي درك کنيید و بتوانيید آن را  کنيید، حتمیا بیایید خودتیان آن را بیه ییا نمودار اسیییتفیاده مي 

راني خود، در تفسیير نموداری  خود توضیيح دهيد. اگر در طول سیخن   مخاطبين راحتي برای  به 

نيز دچار    مخاطبين توضییيح دهيد،    مخاطبين خوبي برای  سییردرگم شییوید و نتوانيد آن را به 

 .خواهد شد   مخاطبين سردرگمي شده و این سردرگمي موجب کاهش تعامل و درك 

های خود  یادداشییت های خود را بررسییي کنيد. در  پيش از ارائه، نمودارها و عكس بنابراین  

های بصیری شیما چه معنایي  بنویسیيد که در کجا از هر یک از آنها بهره خواهيد گرفت، کمک 

 .ارائه دهيد   مخاطبين ها را به  خواهيد آن دارند و چگونه مي 
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   های بصری بایدهای استفاده از كمک 

کننده  كميل و ت   جذاب بوده شیناسیي  درك و از نظر زیبایي راحتي قابل های بصیری باید به کمک 

شییدن  های بصییری چنان بهره گيرد که موجب منحرف باشییند. سییخنران باید از کمک   ارائه 

 از محتوای اصلي سخنراني نشود.   مخاطبين 

 :های زیر برخوردار باشد درصورتي مفيد است که از ویژگي   این ابزار 

 دیده یا شنيده شود؛   مخاطبين راحتي توسط  به  −

 خوشایند باشد؛ شناسي  ازنظر زیبایي  −

 شده در آن را درك کرد؛ راحتي بتوان نكات کليدی بيان به  −

 .پيام سخنران را تكميل کند؛ نه اینكه جایگزین آن شود  −

را از محتوای سییخنراني منحرف کند. سییخنراني خود را    مخاطبين های بصییری نباید  کمک 

بر محتوا  ، شییناسییي آن تمرکز کنند جای اینكه بر زیبایي سییاده نگاه دارید تا مردم بتوانند به 

 . تمرکز کنند  هدف سخنراني  و 

توانند پيام اصییلي  نمي   مخاطبين اگر در ابزار کمكي خود اطلاعات فرعي زیادی را بيان کنيد،  

سییخنراني شییما را درك کنند. از فردی که با سییخنراني شییما آشیینایي ندارد بپرسییيد که آیا  

اسیت اصیلي را درك کند، بهتر   اگر او نتواند نكته  ا اصیلي سیخنراني را درك کند   تواند نكته مي 

 .و اطلاعات غيرضروری آن را حذف کنيد  کرده های بصری خود را بازنگری  که کمک 

های بصیری نباید جایگزین سیخنراني باشیند. مثلا وقتي سیخنران از پاورپوینتي اسیتفاده  کمک 

کلمه تكرار شییده، پاورپوینت دیگر کمک بصییری به سییخنراني کلمه   کند که در آن متن مي 

ع جایگزین سیخنراني شیده اسیت. اگرچه این سیخنراني دقيق اسیت،  رود و درواق شیمار نمي به 

 .آورند دست نمي ها اطلاعات زیادی از سخنراني به شود و آن مي   مخاطبين موجب خستگي 

 

   های بصری نبایدهای استفاده از كمک 

https://www.chetor.com/168024-%d9%87%d8%af%d9%81-%d8%b3%d8%ae%d9%86%d8%b1%d8%a7%d9%86%db%8c/


های بصیییری باید به بهبود سیییخنراني و درك بهتر نكات اصیییلي آن کمک کنند. اگر کمک 

از    مخاطبين شییدن   کننده باشییند، ممكن اسییت که موجب منحرف گيج های بصییری  کمک 

 ها را کاهش دهند. سخنراني شوند و درك آن 

 :از   تند های بصری عبار برخي از نبایدهای مهمِ استفاده از کمک   

 ها؛ ها یا تم ناهماهنگي در ترکيب رنگ  −

 های دشوار؛ گرافيک   یا   های کوچک یا پيچيده و گيری از فونت بهره  −

 اطلاعات بسيار زیاد یا اسلایدهای فراوان؛   ارائه  −

 .کننده گيری از تصاویر متحرك یا صداهای منحرف بهره  −

هایي وجود داشته باشد، ممكن  های بصری ناهماهنگي های کمک ها یا تم اگر در ترکيب رنگ 

تغيير موضوع باشد.    تواند نشانه دچار سردرگمي شوند؛ زیرا تغيير رنگ مي   مخاطبين است  

کند و  شده در سخنراني کمک مي ها به یكپارچگي تمام اطلاعاتِ ارائه ها و رنگ ي تم هماهنگ 

رنگ مشكي نشانه قدرت، رنگ زرد نشانه نشاط،    .موضوعات را بهتر درك کنند   مخاطبين 

 رنگ آبي صلح، رنگ سفيد آرامش، رنگ سبز طبيعت و رنگ قرمز نشانه هيجان است. 

 18  یا   16 کم  ِنت تمام اسیلایدهای پاورپوینت باید دسیت بر اسیاس اسیتانداردی کلي، اندازه فو 

 .اند نيز بتوانند مطالب را بخوانند ي که در ردیف آخر نشسته مخاطبين باشد تا 

بكوشیيد کمترین اطلاعات ممكن را در هر اسیلاید ارائه دهيد و فقط مواردی را مطرح کنيد 

است. باید از کمترین تعداد  که برای انتقال نكات کليدی آن کمک بصری یا اسلاید ضروری  

 .های بصری ممكن در سخنراني خود بهره بگيرید اسلایدها یا کمک 

دقيقه نمایش   1ثانيه تا   30مدت    ای کلي، هر اسیلاید در هر پاورپوینت را به بر اسیاس قاعده 

های مرتبط  اسیتفاده از عكس  در کنار  سیخنراني باید شیامل مطالبي باشید که  دهيد. بخش عمده 

های  هایي که در کمک کنيد، نه متن خود بيان مي   مخاطبين برای و جذاب، انگيزشي و چالشي  

   .دهيد بصری نمایش مي 
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 1سبک آموزشی  .2

دانش و آگاهي خود را    ، ن سیخنرا   بوده و بخش و کارشیناسیانه  آگاهي   ، سیخنراني   این سیبک از 

 .کند در موضوعي مشخص برای مخاطب بازگو مي 

تمام اطلاعاتي که در این نوع   ناميد.   نوعي روش تدریس   توان مي   های آموزشیي را سیخنراني 

با    مخاطب در واقع    بوده و شییود، حاوی اطلاعات علمي و آموزشییي  مي  جلسییات رد و بدل 

 .شود مي   جذب   این سبک سخنراني به    ، هدف بالاتر بردن سطح آگاهي خود 

گيرد. هدف مي   این نوع سیییخنراني برای تدریس کردن و آموزش دادن مورد اسیییتفیاده قرار 

 این است که یک مطلب را از استاد به شاگرد منتقل کند.    اصلي تدریس هم دقيقا 

تا حد خيلي زیادی به مهارت ها، سییواد و  اینكه دقيقا نتيجه این سییخنراني چگونه باشیید،  

های آموزشیي، مفيد  رد. لزوما تمامي جلسیات و سیخنراني قدرت تدریس سیخنران بسیتگي دا 

را مفيد بدانيم که دانش و اطلاعات مورد نظر، ها  توانيم این سیخنراني مي   نيسیتند و تنها زماني 

تسیلط   ، علاوه بر موضیوع وزشیي  سیخنراني آم در  با مهارت کافي و به درسیتي انتقال پيدا کنند. 

های  بر مهارت   های آموزشیي که موضیوع بسيار مهمي است، تسلط و آگاهي کامل بر سیرفصیل 

 نيز حائز اهميت است. انتقال بهتر این علوم  

به  کند  مي کند موضیوعي را که درباره آن صیحبت  سیعي مي در سیخنراني آموزشیي، سیخنران  

این   که برای یک فرد عادی هم قابل درك باشیید. های سییاده و قابل هضییم تقسییيم کند ایده 

   . است   همراه  ها داده   سایر   و   حقایق  آمار،   با   سبک از سخنراني معمولا 

 2سبک عمومی  .3

های آن  مولفه شیامل مقدمه، متن و نتيجه بوده و  که ای اسیت  کليشیه   ي درواقع سیبك این سیبک 

  و   ابعاد مختلف بيان ،  ع و تاریخچه موضیسیابقه و  ،  معرفي ،  مقدمه و قدرداني عبارت اسیت از:   

 . گيری نتيجه 

 
1  Instructor style 
2  General Style 



اسیت برای یک جمع عمومي و نه    سیخنران قرار   در واقع   ، گویيم سیخنراني عمومي مي  وقتي 

و    بوده قابل فهم و   سخنراني باید روشن   ، موضیوع ای خاص صیحبت کند. با توجه به این  عده 

گویا، قابل فهم و    ي بيان با  منسیجم  صیورت  به  باید در این سیبک مطالب  کسیل کننده نباشید.  

 ارائه شود. سازگار با همه اقشار  

 1سبک رسمی و غیررسمی  .4

در صیورتي که مخاطبين سیطوح بالای سیازمان باشیند از سیبک رسیمي و اگر سیطوح پایيني  

 کنيم. باشند از سبک غيررسمي و صميمي استفاده مي 

باشید که شیما  مي  زیاد   کنندگان شیرکت با    هایي سیخنراني رسیمي مناسیب همایش علاوه بر این، 

ها، ارائه مطالب مورد نياز نقش شیما در این گونه سیخنراني   و   خود را نمي شیناسیيد   مخاطبين 

 است. 

پاسیخ شیرکت کنيد. در این جلسیه،    و   پرسیش   باید در جلسیه   رسیمي   گاهي پس از سیخنراني 

با  ط  ها پاسیخ دهيد. در این شیرای کنند و شیما باید به آن هایي را مطرح مي پرسیش   مخاطبين 

دقت و هوشیمندی به پرسیش گوش دهيد؛ آن را تكرار کنيد و پاسیخي مختصیر و مفيد به آن  

الكترونيكي به آن پاسییخ  صییورت  به   که بعدا و  دهيد دانيد، ترتيبي  اگر پاسییخ را نمي   .بدهيد 

 .دهيد 

   2گویی سبک داستان  .5

های معمولي و یا صیحبت  سیخنراني حرفه ای  در   مخاطبين داسیتان گویي بهترین راه جذب 

اسیت، چرا که همه افراد از دوران کودکي به داسیتان علاقه دارند و برای شینيدن آن مشیتاق  

 هستند. 

موقعي و   قرار دارد ها  هم این اسیت که علاقه به داسیتان در ذات ما انسیان موضیوع ن دليل ای 

کیامیل و بیا تمیام حواس خود بیه داسیییتیان گوش  طور  بیه کنید  کیه فردی داسیییتیاني تعریف مي 

 
1  Formal or Informal 
2  Storytelling Style 

https://mostafaee.com/portfolio-item/attractive-speech/
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نتایج بهتری    پس اگر قرار باشید نكات آموزشیي را در قالب داسیتان بشینویم، قطعا   .يم کن مي 

 .گيریم مي  ه خوبي یاد خواهيم گرفت و آن نكات را ب 

عموما شیيرین و دلچسیب و جذاب هسیتند و علاوه بر سیرگرمي اطلاعات خوب و  ها  داسیتان 

بيشیتر برگرفته از تجربيات شیخصیي ها  همراه دارند. هرچه این داسیتان ه  مفيدی برای شینونده ب 

یک داستان احساسات عاطفي شنونده را تحت   .دارد   مخاطبين باشد تاثيرات بيشتری بر روی  

شیود تا سیخنرانان  مي  کند، همين امر سیبب دهد و شینونده را با خود همراه مي تاثير قرار مي 

 .برای همراه کردن مخاطب با خود از داستان سرایي استفاده کنند 

داسیتان گویي در سیخنراني این اسیت که با تعریف یک داسیتان،    تاثير  یكي از مهم ترین دلایل 

کنيم تصییویر سییازی کند. به این ترتيب احتمال اینكه مطالب ما را به  مي   مخاطب را مجبور 

 .شود سپارد بيشتر مي یادش ب 

داد عبارتند از:  بایسیت مدنظر قرار  مي   هایي که در داسیتان گویي در سیخنراني برخي از ویژگي 

سییادگي، جذابيت، ارتباط با موضییوع، داشییتن یک حادثه محوری، ایجاد هيجان، توجه به  

توصیییيفیات دقيق و  واکنش مخیاطیب، تیازگي و زنیده بودن، ایجیاز، مختصیییر و مفيید بودن،  

 گيری مناسب. ه نتيج 

   كننده و سخنرانی سرگرم   1آهنگ كاساندرا  .6

گروهي از مسیافران آن با شیادی زاید الوصیفي در    کشیتي تایتانيک در حال غرق شیدن بود و 

کاپيتان کشییتي تایتانيک   . سییالن آمفي تئاتر مشییغول خواندن آهنگ معروف کاسییاندرا بودند 

برند، متوجه شید گروهي وقتي دید که همه برای فرار از مهلكه به طبقه بالای کشیتي پناه مي 

دحام بيشیتر مسیافران دسیتور داد کسیي  او برای عدم از  . سیافران در سیالن آمفي تئاتر هسیتند از م 

ها شیرایط  به افرادی که در سیالن مشیغول خواندن بودند وضیعيت کشیتي را اطلاع ندهد و آن 

ها بعد این  سیال   .موجودی که با آن مواجه هسیتند را متوجه نشیوند و نگراني نداشیته باشیند 

 
1  Cassandra Song 



رد ادبيات مدیریت  وا   "سیندرم کاسیاندرا "پدیده یعني عدم آگاهي از وضیعيت سیازمان به نام 

  شد. 

فيدی ندارد اما مردم را  شییود که مطلب م مي  ای گفته ای در اینجا به ارائه این مفهوم اسییتعاره 

کنید در این حیالیت سیییخنران بیا دعوت کننیده همیاهنیگ بوده، آداب و ادب و  سیییرگرم مي 

مفيدی از آن  ارد اما اسییتفاده  تشییریفات را رعایت کرده، پرانرژی بوده و سییخنراني خوبي د 

 شود. نمي 

و    مخاطبين گفتاری اسییت که برای جلب توجه  سییخنراني سییرگرم کننده  کلي، یک طور  به 

 . تشویق یا سرگرم کردن آنها در حين ارائه طراحي شده است 

شیوند به همين دليل اسیت  های خاص ایراد مي کننده اغلب در مناسیبت های سیرگرم سیخنراني 

ها را  با این حال، آن  د. شییو های مناسییبتي یاد مي سییخنراني   عنوان به  ها که گاهي اوقات از آن 

ها در درجه اول سیرگرم  نيز دید، جایي که هدف آن تر  پيش پا افتاده های  توان در مناسیبت مي 

 . ها است تحریک عاطفي آن به نوعي  یا    مخاطبين کردن 

ه نيازی به  ک سیرگرم کننده قطعا بسیيار رایج هسیتند، اما این بدان معنا نيسیت  های  سیخنراني 

کننیده،  هیای سیییرگرم بودن در سیییخنراني   موثر در مورد چگونگي    نیدارنید. تلاش و آمیادگي  

طباق با موقعيت،  سییازی، ان : آماده توجه نمود که عبارتند از لفه اصییلي  و به چهار م بایسییت  مي 

 . و توجه به زمان   انطباق با مخاطب 

 1سبک ربط دادن  .7

مخیاطبين در حوزه کیاری، زنیدگي روزمره و مبیاحیث    امور مرتبط بیا   ربط دادن مطیالیب بیه 

   شود. مي   شدن ارائه تر  خانوادگي باعث ملموس و جذاب 

 
1  Connector Style 
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و ایجیاد چیالش برای  فهوم درگير نمودن ذهني مخیاطبين  بیه م   1درگير نمودن علاوه بر این  

مخاطبين نسیبت به  آلوده نمودن و درگيری شیدید    2ایجاد احسیاس تعلق همچنين   اسیت.  ها آن 

 است.   محتوای ارائه از طریق مطالب مفيد، جالب، کاربردی، فيلم، موزیک و مستند 

 3سبک چریکی  .8

، پرانرژی و  بوده و عبارتسییت از سییخنراني خلاقانه  4قانون حيرت این سییبک در ارتباط با  

 چالشي به نحوی که باعث حيرت و شگفت زده شدن دیگران شود. 

   5سبک مربی و رهبر  .9

و دارای    کاریزماتيک بوده و سییخنران فردی    پرانرژی این سییبک از سییخنراني به صییورتي  

 رهبری ذاتي برای تاثير بر دیگران است ویژگي 

 6بدون سبک  .10

و درواقع بيیان   گویي بوده و از طریق داسیییتیان   بیدون اسیییلایید این نوع ارائیه و سیییخنراني  

خلاقيت سیخنران به قدری اسیت در این سیبک شیود. انجام مي جذاب    و   های مرتبط داسیتان 

 . پردازد ب   بداهه به ارائه صورت  به   تواند مي   که وی 

یک سییخنران، در جمعي که حضییور عنوان  به  گویند که از شییما به مهارتي بداهه گویي مي 

دارید، بدون اطلاع قبلي دعوت شیود که به روی سین رفته و برای حضیار سیخنراني کنيد. اگر 

ميل و بدون ترس و نگراني  خوردار باشیيد، این کار را با کمال شیما به خوبي از این مهارت بر 

انجام خواهيد داد. اما اگر از این توانایي برخوردار نباشییيد، دچار ترس و اسییترس شییدیدی  

 .شده و همواره از بروز این اتفاق واهمه خواهيد داشت 

 
1 Involvement 
2 Engagement 
3  Guerilla Style 
4 Amazement 
5  Coach style 
6  Free form style 



دقيقیه انجیام    15تیا    5بیایید بیدانيید کیه سیییخنراني فلبیداهیه برای زمیان بسیییيیار کوتیاهي در حید  

شیود که بدون  وقت برای سیخنراني یک سیاعته از شیما درخواسیت نمي شیود. مثلا هيچ مي 

ل و هوای  اطلاع قبلي و آمادگي لازم شیروع به سیخنراني کنيد. این نوع سیخنراني بيشیتر حا 

که یک همایش تنها    گونه نيسیت د. این کن چاشیني عمل مي عنوان  به   دهد و برنامه را تغيير مي 

 .گویي پيش برود بر اساس بداهه 
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 سی ام فصل  

 فن بیان

 

 

 

 

زوایای مختلف  از    مهارت را  این    در ادامه در سخنراني و ارائه،  فن بيان به دليل اهميت  

  کنيم:ميبررسي 

   فن بیان تعریف 

مهارت از  بيان  آن  فن  یادگيری  به  انساني  هر  که  است  دارد هایي  واقع   احتياج  در    و 

توان به  ها ميکارگيری آنه  که با فراگيری و ب  استهایي ها و روشای از تكنيکمجموعه

ها موجوداتي اجتماعي و ارتباطي  از آنجا که ما انسان  بياني مناسب و موثر دست یافت.

امر بستگي این    موفقيت در  و    رودمي  انساني به شمار  اتهستم، بيان خوب لازمه ارتباط

به این دارد که تا چه اندازه از هنر سخن گفتن برخوردار باشيم و فن بيان خود را پرورش  

   دهيم.

گيریم؛ با این وجود یادگيری  ما در کودکي و در سنين پایين صحبت کردن را یاد مي  همه

ها از ما وقت بگيرد، چرا که این مهارت هيچ وقت در  مهارت فن بيان ممكن است سال 

این مهارت اکتسابي است و با تمرین    .رسه یا دانشگاه به ما آموزش داده نشده استمد

با آموزش دیدن، تمرین کردن و استفاده از راهكارهای متنوع، به   شود.بسيار حاصل مي

 کمک کنيد.   خودتوانيد به تقویت فن بيان راحتي مي

طور کلي فن بيان است. صدا و به نرم های  مهارت بيان در سخنراني یكي از مهمترینفن  

و   تواند ابعاد شخصيتي افراد را نمایان سازد. تن صداحتي در مواردی بيشتر از ظاهر مي

https://karboom.io/mag/articles/%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%AA-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D9%86%D8%B1%D9%85-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA


آن احساسات  اشخاص  سخنراني  ميمحتوای  نشان  را  فردی  عنوان  به  دهد.ها  اگر  مثال 

مي او مشخص  در صدای  تردید  باشد،  پایين  نفس  افراد خجالتي  دارای عزت  یا  شود، 

  افرادی که رسایي و قاطعيت در صدا و فن بيان    معمولا تن صدای پایيني دارند. بالعكس

 . اعتماد به نفس بالایي دارند، بارز است

منحصربهفن   مهارت  در سخنراني یک  تبيان  برای  که  مخاطب  افرد است  بر  ثيرگذاری 

های اجتماعي و سياسي،  بيان، بر مبنای ضرورت رفع نياز  شود. اساس هنر فناستفاده مي

از این مهارت بتوان  طوری که با استفاده  با استفاده از مباحثه عمومي شكل گرفته است؛ به

را با استفاده از قدرت    مخاطبيننظر  بر شنوندگان اثر گذاشت یا گاهي قابليت تغيير نقطه

 تواند یک امر ضروری باشد. بيان مي دست آورد؛ بنابراین، تقویت فن کلام به

کننده، متن عالي یک سخنراني را به تباهي  توانيد با بياني کسلفراموش نكنيد که شما مي

 .فن بيان، سوخت موتور یک سخنراني استتوان گفت مي كشانيد. به همين دليلب

تلفظ درست و صحيح    عبارتند از:کند بيان خوبي داشته باشيم  مي  هایي که کمکتكنيک

ي  یهاها و تاکيدها، حذف تكه کلامجا از دستور زبان مانند رعایت مكثه  لغات، استفاده ب

در خلال    "اِ   "بيش از حد  ن کردن و یا گفتنن مِکند مانند مِميکه از تاثير گذاری کلام کم  

صحبت، رسا و با صلابت حرف زدن، کنترل نفس و بدون تنش نبودن بيان، بدون حس  

دار نبودن  و احساس نبودن بيان، بيش از اندازه سریع یا کند صحبت نكردن، لرزش یا خش

چهره و دیگر اجزای ارتباط غير    صدا، رعایت زبان بدن مناسب مانند نوع نگاه و حالت

کند پيام  مي توان گفت فن بيان خوب یعني استفاده از همه اجزایي که کمک کلامي و مي

 ما به درستي به مخاطب انتقال یابد.

فن بيان فقط به پرورش صدا، بيان، کار فني و فيزیكي ختم نمي شود؛ بلكه بيان خوب،  

ارتباطي تنگاتنگ    "کنيممي  بيانش"نسبت به آنچه که  با دانش ما از زبان و نيز با آگاهي ما  

 :توانيم بگویيمدرنتيجه اگر بخواهيم برای این مهارت تعریفي ارائه دهيم مي .دارد
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بليغ و روان به  ای  گفتن به شيوهفن بيان یعني انتخاب درست کلمات و توانایي سخن  "

توجه داشته باشيد که    .خوبي منتقل کندکه تاثير گذار باشد و پيام گوینده را به  ای  گونه

 .فن بيان لزوما پر حرفي و یا حاضرجوابي نيست

   داشتن مهارت فن بیان اهمیت 

ن نيستيم. هر شغل و موقعيتي بي نياز از خوب و پسندیده صحبت کرد  و در  در هر جایگاه

نحوه سخن  گرفتن در شرایط و در مقابل افراد مختلف، طرز بيان و  هر کدام از ما با قرار

گویيم و در محل  ای سخن ميمان متفاوت است. در خانه و با خانواده خود به گونهنگفت

گونه به  با  کار  زدن  حرف  نحوه  با  کار  محل  در  همكاران  با  صحبت  طرز  دیگر.  ای 

خاص و متفاوت از دیگران    حتي در خانواده هم با هر فرد به نحوه  .دوستانمان تفاوت دارد

در کار ببریم.  هكن است برای صحبت با دوستانمان ادبيات خاصي بکنيم و ممصحبت مي

ها در ارتباط هستيم، راه به تعداد افرادی که در اطرافمان هستند و به نحوی با آن مجموع

برای برقراری ارتباط و صحبت کردن وجود دارد. افرادی که فن بيان خوبي دارند از این  

راحتي روی دیگران تاثير مثبت گذاشته  ه  ادرند بموضوع به نحو احسنت استفاده کرده و ق

افرادی که    .افراد جذاب، قابل احترام و موثر شناخته شوندعنوان  به  و در خانواده و جامعه

 ای برخوردارند. خاطب نفوذ کرده و از جایگاه ویژهبا بيان و کلام موثر خود در دل و جان م

شنيده را  معروف  سخن  این  نيز  شما  م حتما  که  حرفياید  فلاني  قشنگگویند:  ي  های 

  اشاره   در سخنرانياین عبارت به اهميت فن بيان قوی    زند.زند، ولي قشنگ حرف نميمي

شمرده زیباتر،  هرچه  شما  واقع  در  احساسدارد.  با  و  کلاتر  کنيد،  صحبت  متان تر 

برقرار    مخاطبينتوانيد رابطه بهتری با  تاثيرگذاری و نفوذ بيشتری داشته و در نتيجه مي

را به درستي و    نتانکند، منظور سخنا به شنونده کمک مي  شما  صحبت کردن  نحوه  .کنيد

 .یا به اشتباه برداشت کند



کنيم،  کلماتي که استفاده مي  ما به اندازه 1صدای  در هنگام صحبت کردن، صدا و آهنگ

باشيم، حقایق    اهميت دارد. سبک ارتباطي ما در بسياری از اوقات حتي بدون اینكه متوجه

کند. هر شخصي که به صدا و تن صدای ما  ما برای مخاطب آشكار مي بسياری را درباره

شود. سطح اعتماد به نفس، ميزان  دقت کند، متوجه احساسات دروني ما در آن لحظه مي

ای که داریم، تنها  کنيم و محل تولد ما بر اساس لهجهتسلط ما به زباني که صحبت مي

کند. تمام  ما کسب مي  درباره  آنلاعاتي است که مخاطب با گوش فرا دادن به  بخشي از اط

شود تا هر چه بيشتر به اهميت فن بيان پي ببریم و بخواهيم روی  این نكات باعث مي

 .این مهارت به بهترین نحو کار کنيم

منحصربه  در  بيانفن   ترکيب  روشسخنراني،  از  که  است  ارائه  از  و  فردی  زباني  های 

هنر سازد.  متقاعد در خصوص موضوع مدنظر ما را  مخاطبينکند تا يرزباني استفاده ميغ

سخنراني انواع  در  بيان  اجتماعيفن  زمينه  -های  در  موضوعات  سياسي،  مالي،  های 

کار  اجتماعي و دولتي، مباحث دیپلماتيک، تظاهرات، مراسم نظامي و مسائل سياسي به  

 . شودگرفته مي

   مختلف فن بیان های حوزه

این حوزه  از  بيان شامل چندین حوزه مختلف است که در هر یک  تمرینات و فن  ها، 

ها بدون شک فن بيان شما به ميزان قابل  های خاص آن وجود دارد که با انجام آنآموزش

 :کنيمبندی ميحوزه اصلي دسته  3توجهي بهبود پيدا خواهد کرد. در اینجا فن بيان را در 

 زبان بدن −

 فن بيان و صداسازی  −

 گویي دایره واژگان و بداهه −

   های بهبود فن بیاننتایج استفاده از تکنیک

 
1 tone 
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ني که بتوانيد با استفاده از  زما .  فن بيان ، عامل اثرگذاری کلام استهای  تسلط به تكنيک

را بهبود ببخشيد به نتایجي مفيد و عالي    خود  فن بيان ، لحن و بيان  ارتقایهای  روش

 :این نتایج عبارتند ازبرخي از  کنيد. دست پيدا مي

 . دهيدهای شكل گرفته در مورد خود را تغيير ميداوریبسياری از پيش −

 .کنيداحترام دیگران را به تفكر و عقایدتان جلب مي −

 .کنيدهای مختلف بيان ميتر در جمعنظر مخالف خود را راحت −

 . کنيداز افكار و عقایدتان به بهترین شكل دفاع مي −

 .ببریدپيش ميخود  را به سمت و نتيجه مورد دلخواه گوو  گفت −

   نقطه قوت سخنرانان برتر دنیا  ، فن بیان

سخنراني  "های معروفي مثل  قدرت فن بيان را دست کم بگيریم. سخنراني  نبایدهيچگاه  

چرچيل  "گيتسبورگ وینستون  سخنراني  اولين  لينكلن،  آبراهام  نخست  عنوان  به  توسط 

بریتانيا و سخنراني معروف     از جمله  توسط مارتين لوترکينگ  "من رویایي دارم"وزیر 

بيان  تا حد زیادی به خاطر فن  تاثيرگذاریاین  هایي هستند که دنيا را تغيير دادند.  سخنراني

قوی این سخنرانان بوده است؛ چرا که اگر به محتوای سخنراني خود تسلط نداشتند و  

آوازه نمي دیگر  دهند،  بروز  را  احساساتي  چه  و  کرده  صحبت  چگونه  این   دانستند 

توانایي ارتباط برقرار کردن  رسيد. در واقع این افراد با  کس نميها به گوش هيچسخنراني

 .های بزرگي در جهان شدندبا شفافيت، شجاعت، باور و تعهد باعث ایجاد جنبش

ثر بر صدای ما، لحن، بالا و پایين  وبنابراین علاوه بر پيام و خود کلمات، احساسات م

مي دارد،  وجود  ما  پيام  در  که  نفسي  به  اعتماد  و  صدا  بر  بودن  زیادی  حد  تا  تواند 

بخشي و حتي درست فهميده شدن سخنراني ما اثر بگذارد و ما باید  گذاری، انگيزهثيرات 

 .این موارد را برای تقویت فن بيان خود در نظر بگيریم همه

   ارزیابی فن بیان خود 



بدانيد فن بيان خوبي دارید یا نه، لازم است از دیگران کمک بگيرید. بسياری    كه برای آن

بخش موضوعي را تعریف  ن خوبي داریم و بسيار جذاب و لذتکنيم فن بيااز ما گمان مي

مساله یا موضوعي که برای شما جذاب است را انتخاب کنيد   این ارزیابي،برای  .کنيممي

ها بپرسيد که به درستي  و در جمع دوستان و یا خانواده به تعریف آن بپردازید. سپس از آن 

 اند یا نها منظور شما را از بيان موضوع متوجه شده

د صحيح  برداشت  بيا درصد  فن  نمره  شما،  سخنان  از  خجالت  نتان  یگران  بود.  خواهد 

ای  كشيد، عصباني نشوید و سعي نكنيد در همان ابتدای کار مانند یک سخنران حرفهن

بپرسيد، کجای مبحث را گنگ و نامفهوم بيان    خود  مخاطبينرفتار کنيد. لازم است از  

 .ایدکرده

را بشناسيد و به   خود کند تا نكات منفي فن بياناین آزمون خودساخته به شما کمک مي

 .ها بيشتر اهميت دهيدیک از تكنيکه لازم است به تمرین کداماین نتيجه برسيد ک
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 سی و یکم فصل  

 های لازم برای تقویت فن بیان مهارت 

 

 

 

 

باشد و برای نوشتن متن    مخاطبينهر اندازه موضوع سخنراني شما جذاب و مورد نياز  

توانيد در ارائه خود موفق  آن زمان صرف کنيد و مطالعه کافي داشته باشيد، تنها زماني مي

به همين دليل برای ارائه سخنراني    .های فن بيان را به خوبي بشناسيدعمل کنيد که مهارت

ایي که با کمک  ه های بهبود فن بيان آگاه باشيد. تكنيکموفق و تاثيرگذار باید به تكنيک

ها بتوانيد زبان بدن، ترس، استرس، نحوه صحبت کردن، تن و لحن صدا و دیگر موارد  آن 

 .مخاطب را به دست آورید  با ارتباط مؤثر مهم و اساسي را کنترل کنيد تا توانایي برقراری

  همگي به که بيان فن  تقویت  هایتكنيک  ترینمهم از  نمونه در ادامه چند  راستا  همين در

 گردد: ارائه مي داریم نياز آن یادگيری

   تقویت مهارت شنیدن 

خداوند به ما دو گوش عطا کرده و یک دهان تا  گوید:  مي جمله معروفي را شنيده اید که

بر شنيدن بيش از گفتن مشتاق باشيم. این موضوع   در واقع  بشنویم و یكي بگویيم ودو تا  

ا  کند. در حقيقت تا زماني که ما مهارت شنيدن خود راهميت شنيدن را بر ما آشكار مي

بيان و قدرت صحبت کردن خود نيستيم. بنابراین اولين تقویت نكنيم، قادر به بهبود فن

این است که یاد بگيریم بهتر به سخنان دیگران گوش    يانگام برای تغيير وضعيت فن ب

 .دهيم

https://memariezendegi.com/%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b7-%d9%85%d8%a4%d8%ab%d8%b1-%d9%88-%d8%a7%d8%ab%d8%b1%d8%a8%d8%ae%d8%b4-%d8%af%d8%a7%d8%b4%d8%aa%d9%86-%d9%88-%d8%b4%d8%b1%d9%88%d8%b7-%d8%af%d8%b3%d8%aa%db%8c%d8%a7/


پيامي است که به ما منتقل    شفاف درباره   باز و  ذهنيتيبا  یک ارتباط خوب شامل شنيدن  

شود. ما در حين انتقال این پيام باید کاملا آماده باشيم تا آن را بپذیریم یا رد کنيم و مي

آن را داشته باشيم. به یاد داشته باشيد که باید با چشم و    توانایي بحث و مذاکره درباره

او هایي که از ها و نشانهسيگنال سخنان مخاطب خود را درك کنيد و متوجه تمام    ،گوش

 باشيد.   کنيددریافت مي

سعي کنيد فعالانه گوش کنيد و در حين گوش کردن قضاوت و تعصب را کنار  همچنين 

بگذارید تا فحوای کلام مخاطب خود را بفهميد و از این طریق احترام متقابل خود را به 

 .او نشان دهيد

 :توانيدای ميرفهبرای تبدیل شدن به بيننده و شنونده ح

های مختلف شرکت  در سمينارها و جمعو    پادکست گوش کنيد   به تئاتر بروید،  فيلم ببينيد،

 .نمایيد

   مدیریت سرعت صحبت كردن 

های تقویت فن بيان این است که بتوانيد  جلب توجه مخاطب و آموزشهای  راه  یكي از

مواقع لازم است برای بيان  سرعت مناسب بيان هر جمله را مشخص کنيد. در برخي از  

جملات مهم، با تن صدای بلند و با سرعت بيشتر از حالت عادی و در برخي از مواقع  

به عبارت دیگر شما باید مانند بسياری از سخنرانان    .آهسته و با سرعت پایين صحبت کنيد

 .بزرگ و مطرح دنيا، با سرعت بيان خود در حين ادای جملات بازی کنيد

شود؛ برای همين سعي کنيد سرعت  سرعت بالا معمولا به درستي شنيده نميسخنراني با 

صحبت    .صحبت کردن خود را کم کنيد تا پيام شما برای مخاطب قابل فهم و واضح شود

کردن سریع همچنين کمبود اعتماد به نفس و عدم تسلط به موقعيت و کلام را نشان داده  

ای باشد  ت. مدیریت سرعت نباید به گونهاسترس بيش از حد سخنران اس  و گاهي نشانه

که آنقدر آرام و کند صحبت کنيد که مخاطب پس از مدتي خسته شده و ترجيح دهد به  

 سرگرم شود. خود جای گوش دادن به شما با گوشي موبایل 
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با    ي،تمرینصورت  به  برای تقویت فن بيان خود تلاش کنيد پيش از اجرا جلوی جمع،

سرعتي متعادل صحبت و صدای خود را ضبط کرده و بعد با پخش کردن، ریتم و ميزان  

سرعت خود را بررسي کنيد. این کار را آنقدر تمرین کنيد تا بتوانيد پس از مدتي ميزان  

 .سرعت خود را بدون تلاش آگاهانه مدیریت کنيد

کاهش    د،يم خود انجام دهبهبود وضوح کلا  یبرا  د يتوانيکه م  یيکارها  نیتراز مهم يكی

  ند یگويبه آنچه که م  ایهستند    يکه عصب   يمردم زمان  شتريسرعت صحبت کردن است. ب

هر    دیکه شنونده با  ديداشته باش  ادی  به صحبت کنند.  عیدارند سر  لیندارند، تما  نانياطم

  ي بشنود. تند صحبت کردن ممكن است اثربخش  يبه خوب  د، یآوريرا که به زبان م  ی اکلمه

  ی زيببرد. شمرده صحبت کردن نه تنها درك مخاطب را از چ  نيشما را از ب  یهاصحبت

نفس بالا    هبا اعتماد ب  يکه شما شخص  شوديبلكه باعث م  دهد،يم  شی افزا  دیي گويکه م

 . دي و آرام به نظر برس

قدر آهسته صحبت  است که آن نیسرعت صحبت کردن ا  ي ابیارز ی خوب برا اري مع کی

تلفن  ديکن شماره  اگر  م   يکه  م   يکس  د،يخوانيرا  گوش  شما  به  را    دهديکه  آن  بتواند 

را    يرشته اعداد طولان  کی   د،يسرعت گفتار خود را بهبود ده  نكه یا  یبرا  کند.  ادداشت ی

  م يبه تنظ  کي تكن  ن ی. اديکن  ادداشتی ها را در هوا  آن  نیتمر  نیانجام ا  ن يو در ح  دي بخوان

 . کنديآهنگ کلام شما کمک م ضرب

شمرده حرف زدن به این معني نيست که بعد از هر کلمه مكثي عميق   توجه داشته باشيد

 .کندو طولاني داشته باشيد چون این کار مخاطب را کلافه کرده و حواسش را پرت مي

 :پيدا کردن سرعت مناسب وجود داردچندین تمرین برای  

های متفاوت، در هنگام بيان مطالب ضبط  صدای خود را با سرعت  :تمرین اول  −

آن به  با دقت  بار  به خوبي مي  کنيد و چندین  این روش  با  توانيد  گوش دهيد. 

توجه و بيان منظور خود به مخاطب بهتر است کدام  تشخيص دهيد که برای جلب

 .بيان کنيد جمله را با کدام سرعت



خود را در مقام افراد بلند مرتبه تصور کرده و سعي کنيد در جایگاه  :  تمرین دوم −

رئيسآن  مانند  کنيد  عامل یک شرکت  ها سخنراني  مدیر  معاون،  وزیر،  جمهور، 

 غيره.و

ها به دليل  گونه کتابهای کودکان را با صدای بلند بخوانيد. اینکتاب  :تمرین سوم −

ای که دارند در آرام صحبت کردن شما بسيار موثر  پراکندههای  تصویرها و متن

 .هستند

هایي از کتاب مورد علاقه خود را بخوانيد و ضبط کنيد. سپس  متن  :تمرین چهارم −

  توانيد این متن را برای دوستان به صدای ضبط شده خود گوش دهيد. حتي مي

 .ارسال کنيد تا به شما بازخورد دهند خود

پنجم − زمان  يسخنران:  تمرین  در  و  بشنوید  و  ببينيد  دقت  با  را  بزرگ  افراد  های 

 .ها صحبت کنيدتمرین سعي کنيد مانند آن

   ن صدای خود توجه به تُ 

دقت   خود  کلمات  و  موضوع  انتخاب صحيح  روی  بر  بيان  فن  تقویت  برای  ما  بيشتر 

کند.  ایفا ميکنيم؛ در حالي که صدای ما نيز نقش مهمي در انتقال پيام ما به مخاطب  مي

قدری واضح، گرم و دقيق باشد که ما را در نظر  ه صدای ما در حين صحبت کردن باید ب

اعتماد به نفس نشان دهد. سعي کنيد در هنگام صحبت کردن صدای    مخاطب، باهوش و با

نشود. همچنين از صحبت کردن آرام    مخاطبينشما خشن و خشک نباشد و باعث آزار  

رهيز کنيد؛ چرا که ممكن است باعث گيج شدن و نفهميدن پيام شما  و با تردید به شدت پ

 .از سوی شنونده شود

تنظيم صدا نداریم و گاهي اوقات   های هوشمند، دکمهبه یاد داشته باشيد که ما مثل تلفن

خصوص در مواقع عصبانيت از دست بدهيم. ه  برا،  ممكن است کنترل بلندی صدای خود  

کند اسباب آسایش مخاطب  ت و ميزان بلندی صدا به ما کمک ميبنابراین آگاهي از کيفي 

لي و دستوری خود را با تن صدای  واخود را فراهم کنيم. فراموش نكنيد که جملات س

 .مختلف ارائه دهيد و در کل همواره کيفيت صدای خود را با نوع مخاطب تطبيق دهيد
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  ح صدا نقش موثریهایي است که در اصلاشنيدن صدای ضبط شده خود یكي از روش

ندارند. مانند   ای به شنيدن صدای ضبط شده خودبرخي افراد علاقهتواند داشته باشد. مي

ها داریم و حتي گاهي از دیدن شنيدن  های خود که تصور بدی نسبت به آندیدن عكس

توانيد با طرح  این کاملا طبيعي است. اما مي  کهدهد  ها احساس خجالت به ما دست ميآن 

شناخت بهتری از صدای خودتان    "واقعا صدای من شبيه به این فرد استا"تي مانند  سوالا 

به صدای خود مي  با گوش  واقع  درباشيد.    داشته توانيد متوجه شوید که دیگران  دادن 

شنوند. مطمئنا شنيدن صدای خود به شما درك بهتری از خودتان  صدای شما را چگونه مي

کند. با وجود این که شما قادر نيستيد همانند  بيان شما کمک ميدهد که به تقویت فن  مي

. توانيد از تاثير آن بر دیگران شناخت کسب کنيددیگران، صدای خود را بشنوید، اما مي

بيشتری داشته باشيد، مي بهتر  اگر از ماهيت فيزیكي صدای خودتان درك  توانيد آن را 

 .خود بپردازیدکنترل کنيد و به کمک آن به تقویت فن بيان 

های روزمره استفاده  نكته دیگر اینكه، همه افراد معمولا از زبان غير رسمي برای صحبت

بيشتری نسبت به نوع   خودآگاهي بيان، کنترل وکنند، اما هنگام سخنراني رسمي، فنمي

ویژه هنگام صحبت در حضور افراد ناشناس و سخنراني  زبان خود دارند. این موضوع به

شود. اگر بتوانيد به ساختار صدای خود حالت رسمي بيشتری  برای جمع مشهودتر مي

بلند خواندن به روان شدن و  .  تری خواهيد داشت، در سخنراني رسمي، کار راحتبدهيد

 کند قویت فن بيان شما کمک ميت گویایي صوت صدا و در نهایت به 

بهرهب بيان ميرای  فن  تقویت  از صدای خود جهت  بهتر  زیر  گيری  مراحل  توانيد طبق 

 :تمرین کنيد

اول  - پيدا   :گام  خواندن  برای  را  مطلبي  انتخاب  ابتدا  دو صفحه.  حدود  مثلا  کنيد؛ 

 تواند گزینه مناسبي باشد؛ های اول کتاب ميصفحه

مطالب را به دقت و با آرامش بخوانيد، سپس با صدای معمولي که صحبت   :گام دوم -

 کنيد، آن را بلند ادا کنيد؛ مي

https://karboom.io/mag/articles/5-%D8%B1%D9%88%D8%B4-%D8%A8%D8%B1%D8%A7%DB%8C-%D8%AE%D9%88%D8%AF%D8%A2%DA%AF%D8%A7%D9%87%DB%8C-%D8%A8%DB%8C%D8%B4%D8%AA%D8%B1


اگر با خطا و یا لكنت در خواندن متن مواجه شدید، نگران نباشيد و به  :گام سوم -

سرعت خود را پایين بياورید. این واکنش نسبت به خوانش    داده وخواندن خود ادامه  

دهد که شما در خواندن متن با مكث و لكنتي  سریع متن طبيعي است و وقتي رخ مي

 روبرو شوید؛

سعي کنيد زماني که صدای شما در اتاق منعكس   سرتان را بالا بگيرید. :گام چهارم -

شود. فاصله سرتان را با کتاب رعایت کنيد. کتاب را بالاتر بگيرید و با صدای  مي

 بلند و رسا بخوانيد؛ 

ن  هر جا که لازم بود، مكث کنيد. انتهای جمله و یا پاراگراف به شما امكا :گام پنجم -

ها برای  توقف داشته باشيد. این مكثای را برای  دهد تا فرصت یک یا دو ثانيهمي

 .هستند مفيد کردن کيدتا

پذیر  های فوق را برای عملكرد بهتر و داشتن فن بيان قوی تا جایي که برایتان امكانتمرین

تواند صدای خود و روش صحبت کردن خود را با انجام  است، ادامه دهيد. هر کسي مي

سادهتمرین آنهای  به  که  گردیدای  اشاره  بایستي  ها  منظور،  این  برای  بخشد.  بهبود   ،

ها متعهد  خودتان را به انجام برنامه منظم و اختصاص دادن وقت برای انجام این تمرین

 .کنيد

   تنفس صحیح 

به آن  تبدیل شده است، هيچگاه  ما به یک کار خودکار  برای  از آنجا که نفس کشيدن 

به نفس کشيدن خود توجه کرده و   نداریم. اگر  بازدم را توجهي  صورت  به  روند دم و 

صحيح دنبال کنيم، قادر خواهيم بود تا استرسي که درون ما ایجاد شده را به بيرون از بدن  

و کيفيت صدای خود را بهبود بخشيم. این کار قدرت صدای ما را افزایش   فرستادهخود 

 . کندثير کلمات را بيشتر مياداده و ت 

کنند. هنگامي که  باشد، الگوهای تنفسي او تغيير مي استرس زماني که فردی تحت فشار و

ميماهيچه منقبض  ششها  نميشوند،  کنند؛  ها  استفاده  خود  ظرفيت  تمام  از    یاتوانند 

ر ناحيه گردن و ریه فشار  د   معمولا   شود،مي  اضطراب  دچار  و  عصبي  ردیف   که  هنگامي

https://karboom.io/mag/articles/%D8%B4%D9%86%D8%A7%D8%AE%D8%AA-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B1%D8%B3
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افتد، ميزان تنفس افزایش یافته و هوای  له اتفاق مياکند. هنگامي که این مساحساس مي

کشد.  دم و بازدم به اندازه کافي طول نمي  ،شود. اما به دليل تنفس سریعزیادی استنشاق مي

 . دهندثير قرار ميااین موارد فن بيان را تحت ت

شود که تنفس ميزان صدا را حفظ کرده و آن را ها باعث مياستفاده از تمام ظرفيت شش

قوی، پر انرژی و بهتر کند. این کار به افرادی که صدای نازك دارند و یا کساني که نسبت  

ها را  کند و فن بيان آنهای خود هراس دارند، کمک شایاني ميدن صحبتبه شنيده نش 

در  بهبود مي کنترل حجم صدا  نتيجه صورت مي  دیافراگمبخشد.  در  گلو.  در  نه  گيرد، 

 . کندپذیر ميتنفس با بيشترین حجم، کنترل بيشتر صدا را امكان

اول را در این راه محكم  نفس عميق بكشيد و با استفاده از الگوهای تنفسيِ مناسب، گام  

 تان داشته باشيد، صدایتنفس    سطحي  و  سينه  راه  از  دیافراگمي،  تنفسِ  جایبه  اگر  .بردارید

  کشش  باعث  تواند مي  کار   این  همچنين   رسد،مي  نظربه  زدهوحشت  و  تر ضعيف

  هستيد  زده دارید یا وحشت استرس و  اضطراب  وقتي.  شود  صوتي  تارهای  غيرضروری 

  صدایتان   عمق  آرام،  هاینفس  اما  بكشيد،  عميق  نفس  بماند  یادتان  باشد   سخت  کمي  شاید 

 .برسيد نظر به تر مطمئن  کند  به شما کمک مي و بخشد مي بهبود را

دارد، زیرا باعث کاهش فشار و تمدد   نيز  تنفس منظم و عميق اثر آرام بخشي و درماني

نفس بالایي دارند. کاهش فشار  شود. افرادی که آرامش دارند، تعادل و اعتمادبهاعصاب مي

 .کندبيشتر آماده مي خلاقيت دهد و ذهن را برایرس ذهني را کاهش ميفيزیكي، است

 : توانيد به تمرین تنفس برای تقویت فن بيان بپردازیدطبق مراحل زیر مي

اول  - به  :گام  و  داشته  فاصله  از هم  پاها  که  به طوری  بایستيد  راحتي  در وضعيت 

، تعادل  اتفقرزانوها و کمر فشاری وارد نشود. در این وضعيت صاف بودن ستون  

 ها را حفظ کنيد؛ سر و رهاسازی ماهيچه

 تنفس دم و بازدم را با شمارش یک تا سه انجام دهيد؛ :گام دوم -

https://www.chetor.com/15567-%DB%B1%DB%B0-%D9%86%DA%A9%D8%AA%D9%87-%D8%A8%D8%B1%D8%A7%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D9%87%D8%B4-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B1%D8%B3/
https://karboom.io/mag/articles/%D8%AE%D9%84%D8%A7%D9%82%DB%8C%D8%AA-%D8%A7%D8%A8%D8%B2%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D9%82%D8%AF%D8%B1%D8%AA%D9%85%D9%86%D8%AF-%D8%AF%D8%B1-%D8%AF%D9%86%DB%8C%D8%A7%DB%8C-%D8%B1%D9%82%D8%A7%D8%A8%D8%AA%DB%8C-%D8%A7%D9%85%D8%B1%D9%88%D8%B2


ها هنگام تنفس از همدیگر فاصله نگيرد. از طریق بيني  سعي کنيد که شانه :گام سوم -

آگاهانه تنفس خود  صورت به خود نفس بكشيد و از دهان خود هوا را خارج کنيد.

 ها ادامه دهيد؛تا پر شدن ششرا 

مقابل شكم خود قرار دهيد تا حرکت آن احساس شود.   کف دست را:  گام چهارم -

 .هنگام خارج کردن هوا، به آرامي به دست خود فشار بياورید

و در آخر این تمرین را چند بار انجام دهيد. با توجه به شرایطي که بعد از چند روز از 

رده اید، مقدار شمارش تنفس خود را به تدریج از سه به  انجام این تمرین به دست آو

تا شمارش ده جریان این نوع تنفس را    ،چهار، پنج و شش برسانيد. سپس سعي کنيد 

هنگام سخنراني    ،یا کمبود آن  "نفس نفس زدن"دیگر احساس    این تمرینتمرین کنيد. با  

 .و صحبت به شما دست نخواهد داد

   استفاده از زبان بدن 

بيان مي فن  تقویت  برای  تمام حسما  از  ارتباط  توانيم  تا  کنيم  استفاده  بدن خود  و  ها 

ترین مواردی که در سخنراني باید به آن توجه  تری را نيز شكل دهيم. یكي از مهمثروم

دهيد  است. زیرا مخاطب با توجه به حرکاتي که انجام مي  ن نتاای داشته باشيد، زبان بد ویژه

به موضوع مورد بحث پي    شما  به احساسات، ميزان اعتماد به نفس و عزت نفس و تسلط

 .دهدو شما را مورد قضاوت قرار ميبرده 

تواند تفاوت زیادی برای  وضعيت بدن ما، ارتباط چشمي، ژست و حالات صورت ما مي

ثير افكاری که در  اوقت تها هيچپيام در مخاطب ما ایجاد کند. علاوه بر اینانتقال و فهم  

کند را دست کم نگيرید؛ چه بخواهيم و چه نخواهيم  حين سخنراني به ذهن شما خطور مي

 .کنندهای ما انعكاس پيدا ميافكار ما در صحبت

بيش از    د،اشي نب  خود  بنابراین زماني که در حين سخنراني و صحبت، مراقب حرکات بدن

تكان دهيد، اکسيژن کم آورده و نفس نفس  زیاد را  خود هایاندازه حرکت کنيد یا دست

زد. حرکا   خواهيد  است  ممكن  نيز  دیگر  طرف  یا  تحت  تتان از  و  استرس  وجود  تاثير 

 .شود و در نتيجه مخاطب به احساس شما پي ببرد  عصبانيت انجام
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تمرین کنيد و مربهتر است   آینه  به در جلوی  این روش  با  باشيد.  بدن خود  زبان  اقب 

خود را ارتقا    مهارت فن بياناین جنبه از  توانيد حرکات خود را کنترل کرده و  خوبي مي

  دهيد.

   واضح صحبت كردن 

خود را در نظر داشته باشيم. بهتر است از کلمات    باید همواره سطح دانش و زبان شنونده

شوند و مخاطب ما  اصطلاحاتي که به ندرت استفاده ميپيچيده و سخت و عبارات و  

آن نميمعني  متوجه  را  اعتماد ميها  و  با صداقت  فقط  نكنيم.  استفاده  نظر  شود،  توانيم 

 .دانيمشنونده را به خود جلب کنيم، نه با به رخ کشيدن دانش و کلمات عجيبي که مي

ترین  رایج"تاب آیين سخنراني:  به گفته دیل کارنگي، نویسنده و سخنران آمریكایي، در ک

توانند واضح و روشن پيام خود را به دیگران برسانند  دليل برای این موضوع که مردم نمي

 ".این است که موضوع مورد بحث برای خودشان هم واضح و روشن نيست

بدین ترتيب لازم است مطمئن باشيد که آیا موضوعي که قرار است در مورد آن صحبت  

را تعيين کنيد. با  بتان  اید یا نه. سپس هدف و جامعه مخاطوبي متوجه شدهکنيد را به خ

 .این کار به خوبي متوجه خواهيد شد که چگونه باید صحبت کنيد

هر چه در رابطه با موضوع سخنراني اطلاعات کمي داشته باشيد، ترس و استرس ناشي  

 .رسا صحبت کنيددهد تا واضح و  به شما اجازه نمي تانمخاطبيناز سوال پرسيدن  

شود تا  از بيان اصطلاحات تخصصي دوری کنيد. بيان اصطلاحات تخصصي باعث مي

صحبت ادامه  از  و  شود  قفل  کلمه  آن  روی  مخاطب  بماند،  خود  هایذهن  از    باز 

به یاد داشته باشيد:  تجسم بخشيد.    خود  هایتصویرسازی ذهني کمک بگيرید و به صحبت

توانيد از نمودار، تصویر و یا فيلم برای  . مي"بار شنيدن استیک بار دیدن، بهتر از صد "

 . استفاده کنيد خود هایدرك بهتر صحبت



واضحصحبت را  موضوع  کار  این  کنيد.  تكرار  دوباره  متفاوت  بياني  با  را  خود  تر  های 

از مقایسه دو مورد مشابه و مرتبط با موضوع مورد  حتي برای انتقال بهتر مطالب،    کند،مي

 شما قابل درك باشند،  مخاطبيناستفاده کنيد. مواردی که برای   بحث

 

و از   تنها به بيان یک موضوع بپردازید و از این شاخه به آن شاخه پریدن، پرهيز کنيد،

 .های زیادی استفاده کنيدها و داستانتر در متن سخنراني خود از مثال همه مهم

   با اعتماد به نفس صحبت كردن 

  ، …اا   من، اسم ،…همگي  به سلام  ، …اا"فردی خود را اینگونه معرفي کند: فرض کنيد 

باید گفت    ".امينه ادامهمتاسفانه  به    نشان   مثال   این.  کند نمي  گوش  سخنراني  این   کسي 

احساس کنيد حرفي    .زندمي  لطمه   چيز همه  به   نفساعتمادبه  نداشتن  چگونه   که   دهد  مي

نفسي که در دنيا وجود دارد، صحبت  تمام اعتمادبهمتعلق به خودتان است. با   زنيد که مي

  تردید  اندکي.  بشكنيد  را  محكم  بلوك   تعدادی  بازی، کاراته  با  خواهيد کنيد. فرض کنيد مي

 .بشكند شما دست  ها بلوك جای به شود مي باعث

   ها  دوری از تکیه كلام 

  تكيهآوریم، از  همه ما زماني که در حال صحبت کردن هستيم و کلمات را به یاد نمي

مانند  کلام و"هایي  مثال  برای  مثلا،  اوممممم،  امِمممم،   .کنيممي  استفاده  "غيره  آآآآآآآ، 

د  فهمان دهند و به مخاطب مياهش مياستفاده از این کلمات جذابيت سخنراني شما را ک

 .تسلط کافي برای ارائه مطالب نداریدکه تمرکز و 

گویند. چرا که معمولًا زماني به کار  در اصطلاح “جا پر کن” هم ميها  کلام  تكيهبه این  

کند و در حال جستجو برای پيدا کردن کلمه بعدی  پيدا نميای  روند که ذهن ما کلمهمي

را جایگزین  ای  اید کلمهاست که باید بر زبان بياورد. پس برای پر کردن این زمان خالي، ب

آن کند تا سكوت به وجود نياید. شاید در نگاه اول این اتفاق، اتفاق خوبي به نظر بياید، 

برای ما مفيد  ها  کلام تكيهشویم که نه تنها اما اگر کمي بيشتر به آن دقت کنيم، متوجه مي
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آن زیاد  تكرار  بلكه  را هم سر مينيستند،  شنونده  باعث  ها حوصله  و ممكن است  برد 

های  و سخنرانيها  شدن صحبتتر  راحتي و عصبانيت او شود. پس حتماً برای جذابنا

 .را حذف کنيدها خود، باید این تيكه کلام

آن انجام مكرر  با  که  دارند  ميتمریناتي وجود  راحتي  به  تيكه  ها  این  از  استفاده  توانيد 

که    ي کنار بگذارید طور کلها را حتي در مكالمات روزمره خود نيز کاهش دهيد و بهکلام

 عبارتند از:

طور  ابتدا در رابطه با موضوعي صحبت کنيد و صدای خود را به  :تمرین اول  −

های  توانيد در حين صحبت با اعضای خانواده و یا جمعکامل ضبط کنيد. مي

دوستانه هم این کار را انجام دهيد. سپس به صدای خود با دقت گوش دهيد تا  

برای بار دوم که صدای    .کنيدهایي استفاده ميکلامه  يتكبدانيد که معمولا از چه  

ه يكان ببندید و با هر بار بيان آن ت تبه مچ دست  یک کشخود را ضبط کردید،  

فهماند که استفاده از این  کلام، کش را محكم بكشيد. این کار به ذهن شما مي

این   از  به مرور زمان  نتيجه  تنبيه. در  با  کلام استفاده ه  يتكکلمه مساوی است 

 .نخواهيد کرد

را فراموش مي:  تمرین دوم − به سعي کنيد در مواقعي که صحبت خود  کنيد و 

مي کلمات  سدنبال  کنيد.  مكث  بيان  گردید،  از  بهتر  خيلي  ها  کلامه  يتككوت 

کند تا شمرده شمرده صحبت  است. این تمرین به مرور زمان به شما کمک مي

 .کنيد

همچنين آمادگي قبلي در    نكنيد.عجله  تمرین سوم: سعي کنيد هنگام سخنراني   −

 دارد.  هاتكيه کلامکاستن از سخنراني نقش قابل توجهي در 

   های خود اعتقاد به صحبت 

کنيد برقرار  این نكته درمورد ارتباطي است که شما با موضوعي که درمورد آن صحبت مي

وقتي با اشتياق صحبت    .گویيد را باور داشته باشيدباید خودتان چيزی که مي  . ایدکرده



  در  اما   باشد  نامحسوس  کمي  نكته  این   شاید .  کنند مي  حس  را  تفاوت  مخاطبين  کنيد، مي

  تر  کننده متقاعد  و  تر  باور قابل  سخنران صدای  شود،  انداز طنين  ارائه    متن   در   وقتي  حقيقت

 .است بيان قدرت  تقویت هایراه از یكي  این و رسيد خواهد نظر به

 :کافي دارید اعتقادکه بتوانيد به مخاطب بفهمانيد که به سخنان خود باور و برای این

 را در ابتدا با صدایي رسا و مطمئن شروع کنيد، خود های صحبت −

 شور و اشتياق را بروز دهيد،خود در صدای −

 در طول مسير رخ داده را تعریف کنيد،  تاناتفاقاتي که برای −

 .های قابل درك بگویيدها و داستانمثال  −

   پرهیز از خودپرستی 

فروتن نباشيد، زندگي شما را  باید در زندگي فروتن باشيد، اگر    :گوید مایک تایسون مي

  که   کنيد   احاطه   افرادی  با   را  خودتان  توانيد   مي  خصيصه برای تقویت این    .کند فروتن مي

  از  که  بگيرید  زیادی  هایدرس  هاآن  با  همجواری  از  توانيد  مي.  هستند  شما  از  بهتر

  در.  دهيد  ارتقا  را  مهارتتان  و  نيست   پذیر  امكان  هادرس  این   آموختن  دیگر،  های  روش

  از  خود از افرادی تشكيل شده است که در حرفه که کنيد شرکت  هایي کارگاه و ها کلاس

  بهتر  به  قطعا  اما  باشد  سخت  است  ممكن  کنيد،  گوش  هاآن تجربيات  به.  هستند  بهتر  شما

 .کند مي  کمک شدنتان

انجام هر  سخنراني برای جمع و یا حتي یک فرد، کاری تيمي است و لازمه موفقيت در  

 .کار تيمي، وجود همكاری متقابل است 

ترین اطلاعات را در اختيار دارند و هيچ  کنند که بهترین و کاملبرخي از افراد گمان مي

صحبت شود. این رفتار به کلي اشتباه است. ها همکس در سطحي نيست که بتواند با آن

گرفتن موضوع سخنراني،  کنيد، بدون در نظر  بنابراین زماني که برای جمعي صحبت مي

 .نباید خود را جدا از مخاطب تصور کنيد
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های تقویت فن بيان ، به یاد داشته باشيد در  و راهها  تكنيک  ترین شاخصهمهم  به عنوان

بيان سخنان خود و یا حتي تعریف کردن یک خاطره، هرگز خود محور نباشيد و در حين 

 .کنيدصحبت با دیگران تعامل مناسب برقرار 

ها دعوت  الامكان از آنتيکمک بگيرید و ح   مخاطبين در طول مدت سخنراني، از  بنابراین  

 .گيرندتا به روی سن در کنار شما قرار   کنيد

خود    هایبه صحبت  مخاطبيند و در بين  راه دیگر نيز این است که از سن، پایين بيایي

همچنين پيشنهاد    .کندب ثابت ميرنگي و صميميت شما را به مخاط ادامه دهيد. این کار هم

استفاده   "من"به جای ضمير    "ما "شود که در حين صحبت از افعال جمع و ضمير  مي

 .کنيد

ای بنویسيد که در آن از خودتان تعریف نكرده باشيد. حتي لازم  متن سخنراني را به گونه

ارائه    رزومهاید، اشاره کنيد و  هایي که در زندگي به دست آورده نيست به تمام موفقيت

دهيد. فراموش نكنيد که جایگاه سخنراني با جایگاه مصاحبه شغلي متفاوت است. اگر  

ومه خود را بيان کنيد، بهتر است در حين تعریف داستان و یا قصد دارید بخشي از رز

 .مثال به آن اشاره کنيد

   مراقبت از صدای خود 

  های  نوازنده  .است  بدنتان  شما  گيتار یا پيانو، ابزار   برخلاف یک نوازندهسخنراني،    هنگام

  در   و  تعمير  را  اش  شكسته  قطعات  محافظت،  آن  از تميز،  با وسواس  ای ساز خود را حرفه

 .کنند داری ميب و راحتي نگهخو جای

مي سخنران  عنوان  به  شما رفتار  کارتان  ابزار  با    و   مراقبت  داری،نگه  برای   کنيدا چطور 

 دهيدا  مي انجام  کارهایي  چه طراوتش از  حفاظت

بخشيد. ا بتوانيد فن بيان خود را بهبود  مهربان باشيد ت   خود  با صدای کلي سعي کنيد  طور  به

کنند و در نتيجه  وارد ميکارها و رفتارهایي وجود دارند که به تارهای صوتي شما آسيب  



سيگار کشيدن، جيغ زدن، خوردن غذاهای    کارهایي از قبيل  .برندرا از بين مي  تانصدای 

 غيره.  تند و

 رعایت کرد:نيز باید  را نكات زیر  خود برای حفاظت از صدای

 قهوه،   روز  طول   در  اگر آشنا هستيد.   فواید نوشيدن آب حتما با  :زیاد آب بنوشيد  -

  لازم   رطوبت ماش صوتي  تارهای است ممكن  بنوشيد، الكي های نوشيدني یا نوشابه

  کنيد   پر  را  آب  کوچک  بطری  یک.  باشند  نداشته  را  ممكن  صدای  بهترین   توليد  برای

  شاید.  کند مي  بسياری  کمکبه کيفيت صدا    این امر.  بنوشيد  کم کم  آن  از   مرتب   و

  نيازشان  مورد  حد  از  تر  سد اما باید بدانيد اغلب مردم کمبر  نظر  به  زیاد  آب  مقدار  این

 .نوشند مي آب

شود    تارهای صوتي  شدن  کشيده  باعث  تواند مي  زدن  فریاد  :فریاد زدن پرهيز کنيداز   -

  های  گره  به  تواند منجر  مي  زدن  فریادهمچنين  .  کند  مشكل  تانو صحبت کردن را برای

 .شود صوتي تارهای برآمدگيِ و صوتي

ساعت در شب بخوابيد. یک صدای خسته، بد    7حداقل    خواب کافي داشته باشيد: -

 .مضر است اهد رسيد. همچنين خستگي برای صدانظر خو  به

کند و باعث کشيدگي تارهای  مشكل ایجاد مي  این کار برای صدا  :زمزمه نكنيد  -

 .شود مي   صوتي

   توجه به وضع نشستن یا ایستادن 

  ایستادن   صاف.  دهد  قرار  تاثير تحت  را  شما سخنراني تواند طرز نشستن یا ایستادن هم مي

بيشتری   و وضوحتان قدرت  صدای  و  بكشيد  نفس  خوبي  به  دهد مي  اجازه  شما  به  نشستن  یا

، بخش بزرگي از قدرت  کرده باشيد قوز    و  باشد  نزدیک  هم  به  ها شانه  اگرداشته باشد.  

 .دهيد مي دست از را خود صدای  بالقوه

  ستادن یلحظه نحوه ا  کی  د،ي کنياسترس م  ایقبل از صحبت کردن احساس اضطراب    اگر

و سطح اضطراب    شیاعتماد به نفس شما را افزا  توانديکار م  نی. انجام اديده  رييخود را تغ

 را کاهش دهد.

https://www.chetor.com/21421-%D9%81%D9%88%D8%A7%DB%8C%D8%AF-%D9%86%D9%88%D8%B4%DB%8C%D8%AF%D9%86-%D8%A2%D8%A8-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA/
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باسن قرار    یخود را رو  یها ها ژست ابرقهرمان است: دستژست  نیتراز محبوب  يكی

 .دیاوري را به سمت جلو ب نهيو س دیچانه را بالا نگه دار د،يده

   گرم كردن صدا 

باورتان نشود اما یک قهرمان دویِ سرعت المپيک، قبل از اینكه سعي کند رکورد شاید  

  .کند ساعت را صرف گرم کردن تمام اعضای بدنش مي  3  حداقل  کند،  جا به دنيا را جا

 داشتن آمادگي یک ضرورت است. 

بيان   قدرت  تقویت  صدایخود  برای  کردن  گرم  با  را  صبح  روز    .کنيد  شروع  تانهر 

  هایيتمرین  از  یكي .  کنيد  اجرا  ترتيب  به  هایتان را برنامه  .کنيد  شُل   را   گردنتانهای  ماهيچه

  بين   از  هوا  عبور  با  هالب  ارتعاش   دهيد  انجام  توانيد صوتي مي  تارهای  کردن  گرم   برای  که

 .را در اینترنت جستجو کنيد Lip Roll برای آشنایي با این تمرین ویدئوهای آنهاست. 

  روش ان اختصاص دهيد. این  ت دقيقه را به آماده کردن صدای  5روز صبح  . هر  علاوه بر این

 .است سلامتي شما خوب و مفيد  و انگيزی برای صدا شگفت طوربه

     كنترل حجم صدا 

به راحتي و بدون زحمت بتوانند صدای شما    مخاطبينای صحبت کنيد که  باید به گونه

کنيد و چه در جمعي بزرگ، صدای  ميرا بشنوند. چه زماني که برای یک نفر صحبت  

 .شما باید واضح و رسا به گوش همه برسد

باید تلاش کنيد که از یكنواخت صحبت کردن نيز خودداری کنيد. به این معني که در 

بيان کنيد تا بتوانيد توجه    خود   هایطول صحبت نكات مهم را با صدای اندکي بلندتر 

 .مخاطب را به خود جلب کنيد

ه بتوانيد حجم صدای خود را کنترل کنيد و از فریاد زدن و آرام صحبت کردن کبرای این

ای از اتاق  جلوگيری کنيد، تمرین پرتاب صدا را انجام دهيد. به این معني که در گوشه

اند. سپس  های متفاوتي نسبت به شما نشستهبنشينيد و افرادی را تصور کنيد که در فاصله



يد که صدای شما به گوش فردی که در دورترین نقطه  ای صحبت کنسعي کنيد به گونه

 .نشسته هم برسد

گوشي همراه خود  شودکه بتوانيد از حجم صدای خود مطمئن شوید، پيشنهاد ميبرای این

را در نقاط مختلف اتاق، در حالت ضبط قرار دهيد و از یک نقطه ثابت صحبت کنيد. با  

 .مطمئن شوید خود  حجم صدایتوانيد از گوش کردن صدای ضبط شده، بهتر مي

   مدیریت استرس 

افزایش و تقویت مهارت فن بيان ، مهارت مدیریت  های  و روشها  یكي از بهترین راه

استرس و اضطراب است. اگر بتوانيد استرس خود را کنترل کنيد بدون شک ارائه خوبي 

 .نخواهيد کردداشته، از لرزش صدای خود جلوگيری کرده و مطالب را فراموش 

امر،   این  انجام دهيد و در حين سخنراني نفس  برای  از سخنراني حرکات کششي  قبل 

 عميق بكشيد و آب بنوشيد.  

  خواب   داشتن  کردن،  ورزش  مانند  استرس  دیگر کاهش   های روش  از  توانيدمي  همچنين

ورزشي و اهميت دادن    تمرینات.  کنيد  نيز استفاده  هاآن  نظایر  و  یوگا  مناسب،  تغذیه  کافي،

آرامش ذهن مفيد هستند برای  اینكه  بر  نيز    به سلامت جسم علاوه  را  به نفس  اعتماد 

 .توانند از بين ببرنداحساس اضطراب را تا حد زیادی مي دهند وافزایش مي

متأسفانه ما به علت ترسي که داریم که شاید نتوانيم خوب صحبت کنيم و مورد تمسخر  

هميشه کمتر از دیگران صحبت کرده و به همين علت بدون آنكه خودمان  واقع شویم،  

پس تنها راه    شود.ميتر  روز به روز کيفيت صحبت کردن ما ضعيف  متوجه قضيه شویم

خود را در معرض سخنراني    و مدیریت استرس ناشي از آن این است کهمقابله با این ترس  

 .رودمي  زمان از بين؛ به این شكل ترس شما بر اثر مرور دهيمقرار 

   تمرین شنیدن خود 

را   آنچه  نياز است  برطرف کنيد  را  ایرادات خود  بتوانيد  آنكه  برای  گویيد  ميکه  گاهي 

یک مخاطب بشنوید؛ برای این کار صدایتان را ضبط و به آن گوش عنوان  به  خودتان نيز
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موضوع کاملا طبيعي  کنيد. ممكن است در دفعات اول از صدایتان خوشتان نياید که این  

است و به مرور زمان و با برطرف کردن اشكالات از بين خواهد رفت. تمرین شنيدن  

هایي است که نياز به تكرار و تمرین زیادی دارد پس نباید توقع داشته  یكي از تمرین

 باشيد که همان بارهای اول صدایتان بهتر شود و بي اشكال صحبت کنيد.  

توانيد انجام دهيد با  مي  نفس و کمبود اضطراب نيز این تمرین رابرای افزایش اعتماد به  

ه  جای ضبط صدا از خودتان هنگام صحبت کردن فيلم بگيرید. اگر به  این تفاوت که ب

بگيرید  فيلم  صدا،  کردن  ضبط  حرکات  مي  جای  دست،  حرکات  مانند  مواردی  توانيد 

 .ایرادات آن را برطرف نمایيدصورت و نوع ایستادنتان را نيز مورد بررسي قرار دهيد و 

ی از قبيل تن صدا، تلفظ و نوع ادای کلمات، ميزان تسلط  توانيد مواردمي  در این تمرین

 .را بررسي و ایرادات آن را برطرف کنيد روی متن، سرعت صحبت کردن و غيره

   كردن با قدرت آغاز  

سخنان کنيد، در هر صورت باید  مي کند که برای چه کساني و در کجا صحبتفرقي نمي

حبت کنيد مرتكب اشتباه  را مقتدرانه آغاز کنيد. اگر از همان ابتدای کار آهسته ص   خود

واختي  توان داشت و خطر یكنچرا که دیگر اميد چنداني به تغيير آن نمي  ایدبزرگي شده

به وجود خواهد آمد. دليل این    مخاطبينهایتان برای  صدا و خسته کننده شدن صحبت

  خواهيد به صدایتان قدرت دهيد اگر آرام صحبت کنيد هنگامي که مياتفاق این است که  

کنيد که در حال انجام دادن یک کار عجيب و نامعقول هستيد و به همين دليل  حس مي

صحبت    بنابراین از همان اول با صدای بلند، رسا و پر انرژی  .شویداز این کار منصرف مي

دهد تا رفتارها و احساسات منفي    کنيد؛ این کار اعتماد به نفستان را بالا برده و اجازه نمي

در شما شكل بگيرد. البته منظور از مقتدارنه صحبت کردن فقط بلند صحبت کردن نيست  

 .صحبت نكنيد سست و بي رمقبلكه باید توجه داشته باشيد که هنگام صحبت کردن 

 

   می در فن بیان مهارت ارتباط چش 



که چشم دارد  وجود  توصيه  زیادی  سخنراني چگونه حرکت  های  تعداد  موقع  را  خود 

ای و شش  دهيد. به کجاها نگاه کنيد و به کجاها نگاه نكنيد. مثلث طلایي و مربع نقره

های فن بيان هدف و انواع اصطلاحات، بخش مهمي از کتاب  ضلعي پلاتينيومي و صفحه

اختيار دارند. حتي در یک جمع کوچک چند ده نفری هم، هميشه دو و سخنراني را در  

کنيد. کساني که حتي وقتي غلط هم صحبت کنيد، به شما  یا سه نفر انسان مثبت پيدا مي

کنند و به شدت مراقب هستند که  کساني که با شما احساس همدلي مي  .زنندلبخند مي

مي نگاهشان  بار  ت هر  بزنند  لبخند  بکنيد  روحيه  چنين  ا  اگر  ميان    ي مخاطبينگيرید.  در 

طلایي دانست. در    مخاطبينتوان  تردید ميافراد را بيوجود داشته باشد، این    مخاطبين

ها  توانيد آنها را کشف کنيد. حتما گاه و بي گاه به آنهای اول به سادگي ميهمان دقيقه

 .از شما حمایت کنند هشاننگاه کنيد و اجازه دهيد با نگا

ها یادآوری توانيد به آن، حتي قبل از شروع سخنراني ميداگر در ميان جمع دوستاني داری 

ها  ها بگویيد که روی لبخند حمایت آنکنيد که چنين نقشي داشته باشند. کافي است به آن

ینكه  هم از ا  نتاندوستا  ي از حمایت اجتماعي است و مطمئناکنيد. این هم شكلحساب مي

 چنين فرصتي دارند خوشحال خواهند شد. 

 

   زبان بدن 

به همين دليل است که برای    .استتر  تر و واضحان بدن گاهي از هزاران کلمه گویازب

توجه خاص و ویژه به این حوزه  باید  بيان خوب  اگر  داشتن یک فن  باشيد.  ای داشته 

يدا خواهد  اثربخشي آن کاهش پ  ات بدني شما در تضاد باشد، قطعاشما با حرک  سخنان

 .نشان نخواهد داد آنای به شنيدن کرد و مخاطب نيز علاقه

کنيد که من به تو اعتماد  این مطلب را به مخاطب بيان ميود  در واقع شما با زبان بدن خ

  های پيام  غيره.دارم یا ندارم، تو را قبول دارم یا ندارم، تو آدم خوبي هستي یا نيستي و

 .هيدد انتقال  بدنتان زبان وسيله به دیگران به توانيدمي  هم دیگری بسيار
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اصرار داریم و آن را یكي از اصول  روی تقویت این حوزه    به همين دليل است که بر

تقویت مهارت برای  تاثيرگذار و قوی  بيانهای  بسيار  های دیگر  در بخش  دانيم.مي  فن 

 کتاب راجع به این تكنيک صحبت شده است.

   گویی دایره واژگان و بداهه 

ا برخوردار هستند، اغلب در استفاده  بالایي  دایره واژگان  از  کلمات دچار  کساني که  ز 

نمي ميمشكل  و  موقعيتيشوند  هر  در  جمله  توانند  شرایط  همان  با  های  بندیمتناسب 

بيان خود  تقویت مهارت فن  و صحبت کنند. بنابراین فردی که خواهان  دادهخوبي را ارائه  

است، باید این نكته را بداند که دایره واژگان یكي از نكات اثرگذار در بيان شماست و  

توانند در  ها ميآن .قوی هستند يگویاندایره واژگان خوبي دارند معمولا بداهه کساني که

ای را بر زبان بياورند. هر لحظه به سرعت کلمات را در ذهن خود کنار هم بچينند و جمله

در   .خوردها بيشتر از سایرین به چشم ميآن  کلامبه همين علت است که بداهه گویي در  

وج افرادی  مقابل،  کهنقطه  دارند  مناسبي    ود  واژگان  معمولا   نداشتهدایره  که    و  زماني 

د و  ند تا بتواند کلمات را کنار هم بچينن کند چند لحظه مكث ميند صحبت کنن خواهمي

 د.  نحرفي برای گفتن داشته باش

  .ای داشته باشيدبنابراین باید به تقویت دایره واژگان خود و گسترده کردن آن توجه ویژه

 توان به موارد زیر اشاره کرد:مي ارتقای دایره واژگانهای  از جمله راه

 خواندن کتاب و متون ادبي  −

 شنوید به هر آنچه ميدقت کردن  −

 استفاده از واژگان جدید در مكالمه روزمره −

   خوانی تمرین بلند 

گذار  ثيرات ری را بخوانيد. نكته مهم و  در این تمرین شما باید بلند بلند کتاب یا هر متن دیگ

باشيد سرعت ادای  لحن مناسب هر جمله مي  تدر این تمرین رعای داشته  باشد. دقت 



کلمات در این تمرین باید رعایت شود و هر بخش را با سرعت مناسبي بخوانيد و به  

برسانيد به حنجره    .پایان  آوردن  فریاد زدن و فشار  بلند خواني  از  منظور  طبيعي است 

 هستيد. ویي برای جمعي در حال سخنراني کردن ، طوری بخوانيد که گنيست

   گویی تمرین تند 

دارید   باشيد؛ در هر مكاني که حضور  نيست جای خاصي  نياز  تمرین  این  انجام  برای 

دقيقه در مورد   3شروع کنيد به انتخاب یكي از اشيای اطرافتان و بدون اینكه فكر کنيد  

 .ترین حالت ممكن باشدصحبت شما باید بدون مكث و در تندآن صحبت کنيد. 

با معني بودن جملات اهميتي ندارد و چيزی    اصلانكته مهم این است که در این تمرین  

که حائز اهميت است تند تند صحبت کردن شما بدون وقفه پيرامون آن چيز است. اگر  

تا جمله را بر سر زبان شما   بياورید  نيامد به ذهن خود فشار  به یادتان  ابتدا حرفي  در 

مر این تمرین فن بيان بهتری را برای شما به همراه خواهد  بياورد. بدون شک انجام مست

 آورد.  

   ربط تمرین ربط دادن كلمات بی 

کنيد مانند: دمپایي، آسمان، قرمه سبزی!   کلمه بي ربط را انتخاب  باید سهدر این تمرین  

ها را به شكلي خلاقانه به ر مورد این کلمات صحبت کنيد و آنکار شما این است که د

ها ارتباط برقرار کنيد. هر چه قدر این کار را بهتر انجام دهيد  و بين آن  کردههم وصل  

 .ملموس خواهد بودبيشتر   استشما بيان خروجي این تمرین که همان تقویت فن 

توانيد این تمرین را به شكل یک بازی هم با اطرافيانتان انجام دهيد و به علت  شما مي

 .عزیزانتان بگذرانيد مفرح بود آن لحظات خوشي را با 

   تمرین تغییر لحن 
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مختلف بخوانيد. های  شما در این تمرین باید یک جمله را انتخاب کنيد و آن را با لحن

را دارم  دوست  را  باراني  هوای  من  جمله  تعجبي، صورت  به  مثلا  پرسشي،  خبری، 

 .بخوانيد زده وغيرهشگفت

  بتوانيد لحن کلام خود را تقویت کنيد به شدت اگر این تمرین را به خوبي انجام دهيد و 

 .گذاری روی دیگران و قانع کردن آنها موفق باشيدتوانيد در تاثيرمي

   جملات تمرینی فن بیان 

راه از  دیگر  بیكي  فن  تقویت  که کمي سختهای  است  تكرار جملاتي  و يان  تلفظ  تر 

اخوانده مي بردن سرعت خواندن  بالا  و  تكرار  با  تقویت  ین جمشوند.  بر  لات، علاوه 

دهيد تا به تلفظ صحيح کلمات سخت و  مغز خود را نيز ورزش مي،  دهانهای  ماهيچه

 ها استفاده کند. و در جای خود به خوبي از آن کردههم مخرج عادت 

ای ادراکي شما باعث کم اهميت جلوه دادن این جملات نشود  دقت داشته باشيد که خط 

 .های آزاد خود این جملات را تكرار کنيدتوانيد در وقتو تا مي

 "افسر ارشد ارتش اتریش "

 "لای رولت رنده ليمو رفته"

 "شه شير سه سير سرشير سه شي"

 "چه ژست زشتي "

 "به نام وجودی که وجودم از وجود پر وجودش به وجود آمده است "

 "کانال کولر تالار تونل "

 "عقبيسپر عقب ماشين جلویي زد به سپر جلو ماشين "

دقت داشته باشيد اگر شما در دفعات ابتدایي نتوانستيد به خوبي این تمرین را انجام دهيد  

، بدون شک شما در خواندن این جملات مسلط  لي ندارد. بر اثر تكرار مداومهيچ اشكا

این  ،  تر بخوانيدتر و صحيحکلمات کنار هم چيده شده را سریع  خواهيد شد. هرچه این

 .ثير مثبت خواهد گذاشتاداده و روی تقویت فن بيان شما ت  نجامبهتر ا  را تمرین



 سی و دوم   فصل

 تحلیل سخنرانان مطرح دنیا 

 

 

 

 

 پردازیم: در این بخش به معرفي و تحليل نكات کليدی سخرانان مطرح دنيا مي 

   گاندی  تحلیل سخنرانی  .1

یكي از بزرگترین سیخنرانان جهان شیناخته شیده اسیت. گاندی فردی عنوان  به   مهاتما گاندی 

. روش و سیبک همين صیدا، دنيا را تكان داد بود که با این که صیدایي بسیيار آرام داشیت اما با  

نوین بود. البته جالب اسیت بدانيد که از ابتدا به این سیبک نبود که در    سیخنراني گاندی واقعا 

 .دهيم ادامه توضيح مي 

   اولین تجربه سخنرانی گاندی 

خواران در رسیتوراني  نگاهي بيندازیم به اولين تجربه جالب سیخنراني گاندی که جلسیه گياه 

لنیدن بود. تصیییميم گرفتیه شیییده بود کیه گیانیدی کیه در آن زمیان دانشیییجوی حقوق بود؛  در  

خواری سییخنراني کند. گاندی خودش را آماده کرده بود؛ اما وقتي درخصییوص مزایای گياه 

نوبت سیخنراني او رسیيد دچار ترس و اضیطراب شدیدی شد. گاندی فقط توانست یک خط  

ی او  ها حبت را یكي دیگر از اعضیای گروه از نوشیته از سیخنراني خود را ارائه کند و بقيه صی

توانيد یک درس بزرگ بگيرید که لازم نيسییت از ابتدا عالي باشییيد،  ادامه داد. همين جا مي 

 .بلكه چيزی که مهم است شروع کردن، ممارست و پشتكار است 

   اشتیاق و اعتبار 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%AA%D9%85%D8%A7_%DA%AF%D8%A7%D9%86%D8%AF%DB%8C
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د کیه ایجیاد هنید بیه کیار خو شیییونید. او  گیانیدی فهميیده بود کیه موانع بیاعیث ایجیاد تغييرات مي 

او را    ، های مختلف شیدیدی داشیت. توانایي او در برقراری ارتباط به روش  مسیتقل بود علاقه 

او بودند حتي زمانيكه از    ی رو العاده تبدیل کرده بود. مردم پيرو و دنباله به یک سییخنران فوق 

 .او هيچ اثری نبود 

ار رود کاتجوری در کوتاك بود و او  شید در کن مكاني که جلسیات عمومي گاندی برگزار مي 

د  شیدن کرد. طبق گزارشیات هزاران نفر در جلسیات او حاضیر مي به زبان هندی صیحبت مي 

شیدند. در واقع او به قلب شینوندگانش با  حاضیران متوجه صیحبت او نمي  عليرغم اینكه همه 

 .اشتياق و صدای آرام و مطمئنش که طنين بلندی داشت، دست پيدا کرد 

   درد هم   شنونده 

دوسیت دارند بشینوند؛ بلكه افكاری که او    مخاطبين هایي بزند که گاندی فردی نبود تا حرف 

با افكار و گفتار خيلي از مردم در تضاد بود. برخي دليل موفقيت گاندی را    ملا کرد کا بيان مي 

 .دانند شنونده همدرد و خوب بودن مي 

 

   1سبک سخنرانی استیو جابز  .2

یک ایده پرداز خلاق یا یک  عنوان  به   افراد، اسیتيو جابز، موسیس شیرکت اپل را بسیياری از 

به موضیوع فن بيان و سیخنراني او کمتر پرداخته شیده،    شیناسیند، اما حقيقتا مدیر موفق مي 

 .سزایي داشته است موضوعي که در موفقيت وی سهم به 

  در  او  ز محصییول هسییتند. ای برای رونمایي ا العاده های اسییتيو جابز الگوهای فوق سییخنراني 

  های سیخنراني   خميرمایه  طنز   و  شیوخي .  کرد مي   اسیتفاده   سیوال  یک  از   خود   سیخنراني   ابتدای 

  کلمات   نه   بودند  گيرا   و  سیاده   همگي   برد مي  کار   به   سیخنراني   در  که   کلماتي .  بود  جابز   اسیتيو 

 .دشوار   و   تخصصي 

 
  ی ا اند ی شر ت را   یی ارشد اجرا   ر ی و مد   گذار ان ی مخترع، بن   ن، ی (  ارآفر Steven Paul Jobs:  ی س ی پا  جابز )بد انگل   ون ی است   1

 . بود   اند ی در صنعت را   شرو ی پ   ی ها از چهره   ی ک ی اپل و  



ای که  تمام وجود، به جمله العاده در زمينه سییخنراني اسییت و با  اسییتيو جابز یک فرد فوق 

 ". کند ارائه هر چيز اهميت آن را مشخص مي   نحوه ":  خودش گفته عمل کرده است 

 : پردازیم در ادامه به بررسي نكاتي از تحليل سخنراني استيو جابز مي 

   ای سبک محاوره 

  اسیتفان " جمله  اش بود.  ای سیخنراني های متمایز اسیتيو جابز سیبک محاوره یكي از ویژگي 

 "اسیتارت زدیم وزنياك و من اپل را    اسیتفان " جمله   با  را   "کردیم   تاسیيس   را   اپل   من   و   وزنياك 

 .مقایسه کنيد 

شیود. جمله  جمله اول رسیمي اسیت و دو موسیس شیرکت که اپل را تاسیيس کردند مجسیم مي 

ای را  شیود. اسیتيو جابز سیبک محاوره ای اسیت و دو دوسیت صیميمي مجسیم مي دوم محاوره 

ای بود؛ مخصیییوصیییا که این جمله در سیییخنراني  ب کرد و این انتخاب هوشیییمندانه انتخا 

 .التحصيلي جمعي از دانشجویان بود فارغ 

  توام با داستان گویی  جملات و ساختار ساده 

 مدت ش را در  مخاطبين التحصیيلي دانشیجویان دانشیگاه اسیتنفورد،  اسیتيو جابز در مراسیم فارغ 

دقيقه با جملات سیاده به بهترین شیكل راهنمایي کرد. سیخنراني خود را آميخته با    15زمان 

ای اسیت که مخاطب را  های یک سیخنران حرفه گویي یكي از مهارت سیه داسیتان کرد. داسیتان 

 درباره  کند. داستان اول ارتباط اتفاقات مختلف در زندگي بود. داستان دوم  درگير صحبت مي 

  از   خبری .  بود  مرگ  درباره   داسییتان   سییومين   نهایتا .  اسییت   دادن   دسییت   از   و   داشییتن  دوسییت 

 .نبود   سخنراني   در   تخصصي   واژگان   و  فهم   غيرقابل  جملات 

   مک  و سکوت طلایی 

های موثری را قبل و بعد از نكات کليدی داشیت که به مخاطبين فرصیت  اسیتيو جابز مكث 

داسیتان اولش را با ارجاع آشیكار به یک  نظر او را هضیم کنند. برای مثال  داد نكات مورد مي 

 .فرما شد شعر به پایان رساند که به دنبال آن شش ثانيه سكوت کامل حكم 
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   تضاد  استفاده از 

کند که بسيار قابل توجه و هوشمندانه  زیادی در سخنراني استفاده مي های  استيو جابز از جنبه 

ست در جای دقيق خودش، اغلب  است. تضاد که یكي از اشكال مورد استفاده در سخنراني ا 

ها اسیتفاده کرده شیود. اسیتيو جابز به خوبي بارها از این مثال در سیاختاری موازی اسیتفاده مي 

 .است. به دو نمونه توجه کنيم 

بیه نمي " وقیایع را بیا نگیاه  بیا نگیاه یكیدیگر مرتبط کنيید، فقط مي   بیه  آینیده  توانيید  توانيید 

 ".دهيد آنها را به هم ربط   گذشته  به 

 ".است  زندگي  بهترین دستاورد  مرگ  "

   ساده سازی محتوا 

ترین شیكل ممكن بيان  ها را در خلاصیه ترین محصیولات و جزئيات آن اسیتيو جابز پيچيده 

ها  اولين  ء بود. محصیولات شیرکت او هميشیه جز  محتوا   سیازی سیاده   کرد. تكنيک اصیلي او مي 

  خوبي   به ها داشییت. با این وجود او  في آن بودند؛ بنابراین اسییتيو جابز کار سییختي برای معر 

  های پيچيدگي   بر   اینكه  جای   به  مثلا .  کرد مي   تعریف  عموم   برای   و سازی  ساده   را   محصولاتش 

 سیهل  از   و   آسیاني  کرد. از راحتي،  ي که برای مخاطبين دارد تاکيد مي مزایای   بر  کند،   تاکيد   آن 

 .کرد مي   سخنراني   زندگي  شدن 

   مخاطبین ارتباط برقرار كردن با 

معرفي محصیول فروش یک تكنولوژی بود،    ، اگر چه هدف اسیتيو جابز از برگزاری جلسیات 

کرد. یک راه بسيار هایش را با یک رابطه احسیاسیي با حضیار شروع مي اما او هميشیه سیخنراني 

  ، آنیان بیا محصیییول و ییا خیدمیات   کردن فكر لیب توجیه مشیییترییان احتمیالي و درگير مؤثر در ج 

برای ایجاد این  اسیت. روش اسیتيو جابز    مخاطبين سیازی ذهني و القای این تصیویر به  تصیویر 

 .گذاشت های واقعي را به نمایش مي ش مثال مخاطبين بود. او برای  گویي  قصه  تصویر ذهني، 



.  ميخكوب شوند  کرد که مخاطبين بر روی خودش از طرف دیگر به جای اسلایدها کاری مي 

عبارتي مخاطبين نيامده بودند اسلاید ببينند. اگرچه اسلاید برای فهم بهتر مطالب به شدت   به 

لاید باشید، این کار را تنها با اینترنت  تاثيرگذار اسیت، اما اگر هدف از ارائه شیما، نمایش اسی

برای مخاطبين ارسیال کرد. سیبک اسیلایدهای  ها را آن شیود شیود انجام داد یا حتي مي هم مي 

اسییتيو جابز بسییيار متمایز و عالي بود. یک اسییلاید سییاده تا توجه مخاطب را به خودش و  

 .محصول جلب کند 

   مقایسه سخنرانی استیو جابز و بیل گیتس  .3

بيل گيتس و اسییتيو جابز هر دو یک سییخنراني ارائه دادند. هر دو از  ، همایش دنيای مک در  

 .هایي با تفاوت جالبي داشتند افراد موفق و مطرح هستند و سخنراني 

ای هسیتيد به یاد داشیته باشیيد که جملات  صیدد تبدیل شیدن به یک سیخنران حرفه اگر در  

کنید. حتمیا تجربیه  اطیب جملات را گم مي کوتیاه و تعیداد کلمیات کمتر بهتر اسیییت. ذهن مخی

شیییدنید ذهن توان یید در ییک کتیاب کیه در حیال مطیالعیه بودیم جملات کیه طولاني مي ا ه کرد 

 . دهد   ارتباط   تواند نمي  را  جمله  ته   و  سر  ارجاع دادن نداشت. در حقيقت ذهن  

 گيتس   بيل   سییخنراني   در   ولي   بود  جمله  هر   در  کلمه   10 حدودا  جابز   اسییتيو   سییخنراني   در 

و  اسییتي   به  نسییبت   بيشییتری   کلمات   تعداد  گيتس   بيل   کلي طور به . جمله  هر   در  کلمه   21تقریبا 

 .هایش دارد جابز در سخنراني 

مورد بعدی عدم اسیتفاده از واژگان دشیوار و تخصیصیي اسیت. البته اسیتفاده از واژگان دشیوار 

یک محصیول با  مثل معرفي   . ناپذیر اسیت   که برای عامه مردم ملموس نيسیت گاهي اجتناب 

درصید و بيل گيتس   2سیيسیتم سیخت افزارش. نكته جالب این اسیت که اسیتيو جابز حدود 

کردند؛ یعني بيل گيتس حدود دو  درصید از واژگان دشیوار و تخصیصیي اسیتفاده مي   5حدود 

 .کند برابر بيشتر از استيو جابز از واژگان دشوار استفاده مي 

     تحلیل سخنرانی آدولف هیتلر  .4
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ای به عقاید هيتلر نداریم ولي هيتلر نحوه بيان و سییخنراني  درسییت اسییت که ما هيچ علاقه 

  توان مي  اسییت؛   بوده  بدی  یا  خوب  فرد   هيتلر  آدولف    که  این  از  فارغ   عبارتي   به . دارد  جالبي  

 .بود  کاریزماتيک  سخنران   یک  گفت 

دانشیییگیاه اییالتي   پروفسیییور بروس لوئيز، یكي از اسیییاتيید بزرگ فن بيیان و سیییخنراني در 

 :گوید مي  اوهایو 

مثیل هيتلر و    ي تیاثيرگیذاری عجيیب سیییخنراني سیییخنرانیان بزرگ من فصیییاحیت، بلاغیت و  "

 "دهم. مي  ها نسبت وینستون چرچيل را به کاریزمای آن 

  مخاطبين ر کاریزمای خود را به مغز ها یاد گرفته اند که چطو هيتلر سییخنران بزرگي بود. آن   

 .ها را شيفته خود سازند ميخ کنند و آن   خود 

   صدای هیتلر 

سییاتيد  ت منحصییر به فرد در خود داشییت. اشییتاینر، یكي دیگر از ا صییدای هيتلر نوعي قدر 

به دنيا آمدم. از چهار سیالگي به یاد دارم در    1929من در سیال  "گوید:  سیخنوری آلماني مي 

دهد:  اشییتاینر ادامه مي "دادم. نشییسییتم و به صییدای هيتلر در رادیو گوش مي مي   آشییپزخانه 

  عجيبي طور  به کرد.  مي   هيتلر گویي هيپنوتيزم توضیيح دادنش کمي دشیوار اسیت؛ اما صیدای  "

در نظر بيیاوریید.    ق رادیو درك کنيید و او را کاملا های بدنش را از طری سیییت توانسیییتيید ژ مي 

نظر نمي  زیر  گویي  را  بیدنش  و حرکیات  اشییییارات  کنم.  توصیییيفش  این  از  بهتر   توانم 

هایي  نراني موضییوع دیگر شییدت بيان و کوتاهي کلام هيتلر اسییت. چنين سییخ "گرفتيد. مي 

 .داد   خواهند  دست  از   شدت   به   را  خود   اثرگذاری   اغلب   باشند   طولاني  اگر 

   فرآیند نوشتن متن سخنرانی توسط هیتلر 

جوزف گوبلز، در خاطرات خود نوشییته که هيتلر به نوشییتن سییخنراني هایش علاقه وافری  

گوید: هيتلر تا پاسیي  مي   کرد. او مي   متوسیط هر سیخنراني را پنج بار ویرایش طور  به داشیت و  

کرد، سیه منشیي داشیت  مي   از شیب به سیختي مشیغول نوشیتن بود. چندین بار تمرین و تكرار 

https://www.bishtarazyek.com/%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DB%8C%D8%B2%D9%85%D8%A7-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA
https://en.wikipedia.org/wiki/Ohio_State_University
https://en.wikipedia.org/wiki/Ohio_State_University


کردنید و اشیییكیالات  مي   خوانیدنید، تیاییپ مي   راني، متن هيتلر را کیه قبیل از طراحي هر سیییخن 

هرگز به   ها چنان اهميت داشیتند که شیدند. برای هيتلر، سیخنراني مي  ور احتمالي را به او یادآ 

ها، فقط و فقط  ي هایش اعتماد نكرد و طراح اصییلي سییخنران کسییي برای نوشییتن سییخنراني 

 .خودش بود 

   زبان بدن قدرتمند و آگاهانه 

دانست  روی ارائه هایش کار کند؛ اما مي   دهد که: هيتلر مجبور بود اشتاینر، توضيح مي   جورج 

هیا بر روی  د؛ بنیابراین کیاملًا آگیاهیانیه سیییاعیت کنیا نيمي از پيیام هیایش را منتقیل مي کیه این تنهی

درسیت زبان بدن، حرکت دسیت ها، نوع لحن و اینكه در چه جاهایي باید فریاد  های  روش 

افراد مهمي بود کیه بیه زبیان گفتیاری خود، زبیان بیدن را بیه خوبي    ء رد. او جز ک مي   بزنید، کیار 

در واقع حرکات بدن هيتلر کمي هم عجيب اسیت! شیاید اگر هر سیخنران دیگری   .اضیافه کرد 

این حرکات را در حين سیخنراني خود انجام دهد، به نوعي فردی دیوانه تلقي شیود زیرا این  

 . ان نيست حرکات جوشيده از شخصيت یک سخنر 

   ه تمرین جلوی آین 

ترین  لر که محرم اسرار و یكي از نزدیک طبق خاطرات هاینریش هافمن، عكاس شخصي هيت 

کرد و من از  گفیت: هيتلر در مقیابیل آینیه سیییخنراني خود را تمرین مي افراد بیه هيتلر بود مي 

 .پرداخت ها مي گرفتم و هيتلر به بررسي آن مي   او عكس های  ژست 

   احساسی   سوءاستفاده 

های سیياسیي بود که از احسیاسیات و عواطف مردم سیوءاسیتفاده  آدولف هيتلر از جمله چهره 

 .کرد مي 

   1سبک ترامپ  .5

 
1 Donald John Trump 
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چهل و    2021تا   2017  ی ها سیال   ن ي اسیت که ب   یي كا ی آمر   اسیتمدار ي سی ک ی   دونالد جان ترامپ 

 بود.   كا ی متحده آمر   الات ی ا   جمهور س ي رئ   ن ي پنجم 

    1کهنه کار 

 فردی دارای تجربه و سابقه عنوان  به   معرفي خود 

     2اقتدار و قدرت 

 سازماني دارای قدرت تخصصي، مالي و روابط عنوان  به   معرفي خود و سازمان خود 

     3دوستانه 

 سبک دوستانه با طرفداران و حاميان خود 

    4چالشي 

 با مخالفين و منتقدین خود 

      5پرش و انحراف 

 بين بحث قبلي و بازگشت به بحث قبلي شروع یک بحث جدید  

     6تحسين 

 اند تعریف و تمجيد و قدرداني از دوستان خود و کساني که کارهای مفيدی انجام داده 

    7ایجاد حس خوب 

 ایجاد احساس ارزش، غرور و افتخار در مخاطبين 

  8غيرقابل درك 

 غيرقابل پيش بيني با مخالفين و افراد مقاوم های  واکنش 

 
1 Veteran 
2 Power 
3 Friendship 
4 Challenging 
5 Jumping & Digression 
6 Admiration 
7 Make Perfect Sense 
8 Incomprehensible 



   1ترفندهای فروش 

استفاده از ترفندهای فروش و متقاعد سازی در تعامل، ارتباط و مذاکره با دیگران؛ مانند  

استفاده از بلوف و ابراز شرایط سخت برای دادن امتياز بعدی و کوتاه آمدن و جذب طرف  

 مقابل 

   "رویایی دارم "در سخنرانیِ  مارتین لوتركینگ  سبک  .6

هایي که در برانگيختن واکنشییي عاطفي در شیینوندگان بسییيار موفق بوده  سییخنراني یكي از  

بيان اسیت، سیخنراني مارتين لوترکينگ با عنوان ورویایي دارما اسیت. در این سیخنراني از فن 

شیود. بسیياری  های برابر برای تمام مردم اسیتفاده مي برای انتقال پيامِ ضیرورت ایجاد فرصیت 

 .دانند ای برجسته و موفق از سخنوری و تحریک احساسات مي این سخنراني را نمونه 

در این سیییخنراني، مارتين لوتر کينیگ رویدادهای زمان خود را به بخشیییي از تاریخ آمریكیا  

 .  کند مي   کيد های انجيل بر تراژدی موجود تا کند و با گفته تبدیل مي 

ر سیخنراني بارها تكرار  جمله که در سیراسی سیه   در   را   تغيير   ایجاد  ضیرورت   کينگ   لوتر   مارتين 

انداز خود را برای آینده چشییم   "رویایي دارم "ی معروفِ کند. او با جمله شییوند، بيان مي مي 

کند که رویایش در سیراسیر کشیور  شیدن به پایان سیخنراني، آرزو مي او با نزدیک   .کند بيان مي 

او    "صیدا درآید! بگذارید ناقوس آزادی به "رسید که:  به واقعيت بدل شیود و به این عبارت مي 

مي  تكرار  را  این عبیارت  کیه:  در پیاییان سیییخنراني،  آزادیم! "کنید  از    "درنهیاییت  کينیگ 

خواند که در آن  را به تصیورکردن دنيایي فرامي   مخاطبين گوید و  رحمانه مي های بي عدالتي بي 

تصیییویرکشیییيدن جهاني با  ها و به کارگيری این عبارت عدالتي خبری نيسیییت. او با به از بي 

 .انگيزد را برمي   مخاطبين های برابر برای همه، احساسات  صت فر 

 

 

 

 
1 Salesmen’s Trick 
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 سی و سوم فصل  

 معرفی سخنرانان انگیزشی 

 

 

 

 

 

    1برایان تریسی 

  های خودیاری اسیت که بسیياری از کارهای خود را تریسیي از مشیهورترین نویسیندگان کتاب 

طرفداران بسیيار زیادی دارد. موضیوع  کتاب گویا ارائه داده اسیت و در ایران هم  صیورت  به 

اسیت.   و کار کسیب   های او شیامل رهبری، فروش، مدیریت مؤثر و اسیتراتژی سیمينارها و ارائه 

ت میدیره و  ا در ونكوور کیانیادا بیه دنيیا آمید و هم اکنون رئيس هيی  1944تریسیییي در سیییال  

در همان    1984مدیرعامل شیرکت برایان تریسیي اینترنشینال اسیت. او این شیرکت را در سیال  

ای در زمينه رهبری،  شییهر ونكوور کانادا بنيان نهاد. این شییرکت به ارائه خدمات مشییاوره 

پردازد.  شییناسییي موفقيت مي گذاری، راهبرد، خلاقيت و روان فروش، اعتماد به نفس، هدف 

وسیاز  مدیر ارشید در یک شیرکت سیاخت عنوان  به   سیيس این شیرکت ا برایان تریسیي پيش از ت 

وسیاز،  گذاری، سیاخت بود. او همچنين در زمينه فروش و بازاریابي، سیرمایه  مشیغول به کار 

ها کتاب نوشییته واردات، توزیع و نيز مشییاوره مدیریتي فعاليت داشییته اسییت. او تاکنون ده 

 .است 

 
1 Brian Tracy 



بتواننید بیه اهیداف خود    افراد   تریسیییي، هیدف نهیایي خود را کمیک بیه دیگران عنوان کرده تیا 

اسیاس یكي از    قطعا  موضیوع کامل اسیتفاده کنند. این طور  به ود  دسیت یابند و از پتانسیيل خ 

 .کند بهترین سخنرانان انگيزشي در جهان را تعيين مي 

، ميزباني تعداد  و کار کسیب  العاده اسیت، مشیاوره برای تعداد زیادی دسیتاوردهای عمر او فوق 

ه از  ها تحقيق در زمينه تجارت، اقتصییاد، روانشییناسییي و فلسییف زیادی سییمينار و سییال 

 :دستاوردهای تریسي است. وبسایت او، وی را به خوبي معرفي کرده است 

 ".ای، بهترین فروشنده، کارآفرین و متخصص موفقيت سخنگوی حرفه "

   یک جمله از برایان تریسي 

کس به اندازه کافي زنده نيسییت تا همه چيز را یاد بگيرد و یا از اول شییروع کند. برای هيچ "

انید تیا چيزهیایي را ییاد  قطعیا بیایید افرادی را پيیدا کنيم کیه بهیای آن را پرداختیه موفق بودن، میا  

 ".ها یاد بگيریم تا به اهداف خود برسيم بگيرند و تجربه کسب کنند. ما باید از آن 

   1وین دایر 

های خودیاری و سیخنران انگيزشیي آمریكایي بود. کتاب  ، نویسینده کتاب 1940وین دایر زاده 

ميليون نسیخه   35در حدود    1976تر بيابيماا در سیال  عنوان وچگونه شیخصیيت سیالم او با  

عنوان  به   1987ها در تاریخ شید. دایر در سیال  فروخت و جزء یكي از بالاترین فروش کتاب 

را سومين انسان وی    مجله واتكينز   2011بهترین سخنران ایالات متحده شناخته شد. در سال 

در نيروی درییایي آمریكیا بود.    1962تیا    1958معرفي کرد. دایر از  ثيرگیذار در دنيیا  ا معنوی تی

مشییاور دریافت کرد و در همين زمينه مدتي مشییغول به کار عنوان  به   سییپس مدرك خود را 

های متعددی در  شید. دایر سیپس شیروع به دنبال کردن سیخنراني انگيزشیي کرده و سیخنراني 

 .العاده محبوب تبدیل شد سراسر آمریكا برگزار کرد و به یک نویسنده فوق 

   ای از وین دایر جمله 

 
1 Wayne Dyer 
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ي: خدا به خير کنه، ی ي: صییبح به خير خدا جان و یا بگو ی تواني بگو انتخاب با توسییت، مي " 

 "!   صبح شده 

    1جیم ران 

در واشیینگتن به دنيا آمد. او یک کارآفرین، نویسیینده و سییخنران    1930جيم ران در سییال  

ثيرِ مسیتقيمي بر آفرینش و گسیترش افراد دیگری که در صینعت ا انگيزشیي بود. کارهای او ت 

رشید شیخصیي فعاليت داشیتند. از قبيل آنتوني رابينز، مارك ویكتر هنسین، برایان تریسیي و  

 .جک کنفيلد 

سیالگي هنوز هدف خاصیي نداشیت و   25العاده اسیت، ران تا سین دسیتاوردهای عمر او فوق 

را به یک سیمينار آموزشیي    او   ش ا اینكه یكي از دوسیتان رفت ت ها، به بيراهه مي مثل اکثر انسیان 

چنان در جيم اثر   پيام سییخنران این همایش   .شییف دعوت کرد کارآفریني به نام جان ارل  از 

خواهد؛ بنابراین به  کرد که او بلافاصیییله دریافت که او هم راه و روش زندگي شیییف را مي 

  5هده گرفت و در طول  سیازمان فروش مسیتقيم شیف پيوسیت و شیف آموزش وی را بر ع 

های سیاده و عميق خود را به ران آموزش داد. به این ترتيب بعد از چندسیال جيم  سیال فلسیفه 

 .افراد زیادی شد بخش  الهام   ران به یكي از بهترین سخنرانان آموزشي دنيا تبدیل و 

و  جيم ران تاثيرات زیادی بر جریان رشیید فردی و موفقيت در آمریكا و بعد در دنيا داشییت 

 .ایم اگر او را به همراه ناپلئون هيل از پدران علم روانشناسي موفقيت بدانيم اشتباه نكرده 

هيچ اُصیییولِ بُنيیادینِ جیدییدی وجود نیدارد. حقيقیت چيزِ جیدییدی    :جيم ران معتقید اسیییت 

سیاز  دسیت های  گویند: بيایيد عتيقه نيسیت، بلكه پير و کُهنه اسیت. شیما باید به کسیاني که مي 

 .تواني آن را ساخته باشي کنيد؛ چون اگر عتيقه است، تو نمي  شک د.  مرا ببيني 

 :ای از جيم ران جمله 

 
1 Jim Rohn 



اگر برنامه و طرحي برای زندگي خود نداشیته باشیيد، احتمالا در برنامه دیگران برای رسیيدن "

ای برایتیان  بیه اهیدافشیییان قرار خواهيید گرفیت. آن موقع بیایید بنشیییينيید و ببينيید چیه نقشیییه 

 "!اند کشيده 

 

    1تونی رابینز 

ای نسیبتا فقير در لس آنجلس به  درخانواده   1960در سیال    "سیلطان انگيزه "رابينز مشیهور به  

متری   40سیالگي در آپارتمان   22سیالگي ناچار شید از خانه برود و در    17دنيا آمد. در سین  

ثير جيم ران کیه آن زمیان از  ا محقری، زنیدگي مجردی پرهرج و مرجي داشیییت. وی تحیت تی

کرد؛  دا برای سیمينارهای او تبليغ مي بهترین سیخنرانان انگيزشیي بود، شیروع به کار کرد و ابت 

ها شییده بود. او  ها و جملاتش ورد زبان اما به زودی وی به قدری مشییهور شیید که نقل قول 

 .ترین افراد ایالات متحده در زمينه بهبود عملكرد دیگران است یكي از موفق 

به فروش  هایش  ها جلد از کتاب ها بار دیده شده و ميليون ویدیوهایش در یوتيوب ميليون 

 "ای از توني رابينز رسيده است. جمله 

رسیيم این اسیت که هرگز تمرکز  خواهيم مي یكي از دلایلي که تعداد کمي از ما به آنچه مي "

کنيم. بسییياری از مردم  گذاریم و هرگز قدرت خود را متمرکز نمي خود را روی هدفمان نمي 

 گيرند که روی یک جنبه حياتي از زندگي نمي دهند و تصیميم خود را طعمه زندگي قرار مي 

 ".و تمرکز کنند  شده مسلط    خود 

 

    2آرنولد شوارتزنگر 

از اینكه نام اسییطوره پرورش اندام دنيا را در این فهرسییت دیدید تعجب کردیدا شییاید بد  

یكي از  عنوان  به   از سییوی مجله تایم   2007و    2004های  نباشیید بدانيد آرنولد دوبار در سییال 

در اتریش به دنيا آمد. با    1947  سیال صید شیخصیيت بانفوذ دنيا انتخاب شیده اسیت. آرنولد در  

 
1 Tony Robbins 
2 Arnold Schwarzenegger 
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  شیناسیيم، اما شیخصیيت قوی او ای مي یک ورزشیكار حرفه عنوان  به   وجود اینكه همه ما او را 

 .ورزشكاران است ویژه به  مردم دنيا بخش  الهام 

اتریش خدمت کرد. خدمت در آن    سیال در ارتش  1سیالگي به مدت  18شیوارتزنگر در سین 

سیال الزامي بود. او همزمان با خدمت در ارتش همچنان با    18زمان برای تمامي مردان بالای 

پروراند. در ميانه خدمت، او مخفيانه از  تمرینات ورزشیي خود، رویاهای بزرگي را در سیر مي 

مسیییابقات عنوان  کمپ خارج شییید تا در مسیییابقه آقای جوانان اروپا رقابت کند و در این 

قهرماني را از آن خود کرد. نظم و انضیباط مثال زدني آرنولد یكي از عوامل مهم در موفقيت  

دهد که چقدر برای رسیيدن به آرزو  او بود. مسیاله خارج شیدن او از کمپ خدمتي، نشیان مي 

بسیياری از ورزشیكاران بدنسیاز و یک  بخش  الهام   و رویای خود مصیمم بود. این روزها او 

 .ع قوی انگيزه برای هر کسي است که بخواهد موفق باشد منب 

   ای از آرنولد جمله 

پيوسیته اشیتياق آور بوده اسیت. زندگي فقط زنده ماندن نيسیت. بلكه طور به زندگي برای من "

 ".بالارفتن، پيشرفت، مبارزه، موفقيت و شكست دادن است 

  1لس براون 

ده شیید. جالب اسییت بدانيم که براون در  در فلوریدای آمریكا زا   1945براون در سییال  لس 

شد. با وجود این، او این شانس را داشت که توسط دوران ابتدایي عقب مانده ذهني تلقي مي 

سیخنران    5افرادی تشیویق به یادگيری شیود، از تمام پتانسیيل خود بهره بگيرد و به یكي از 

 .انگيزشي برتر دنيا تبدیل گردد 

های صیوتي و تصیویری  انگيزی محبوب شیده و فایل طرز شیگفت های اخير، براون به در سیال 

های اصیلي او  شیود. یكي از ویژگي های او بين افراد مختلف دسیت به دسیت مي سیخنراني 

جملات عميق و پرمعناسیت که افراد زیادی را جذب خود کرده اسیت. تكيه کلام هميشیگي 

 "!امكان پذیر است "او این بود:  

 
1 Les Brown 



توان به سیه کتاب: وتا زماني که برنده نشیدید تمام نشیده اسیت!ا،  های پرفروش او مي از کتاب 

های بلند برای لحظات سییختا اشییاره کرد که بسییيار  وزنده بودن رویاهای شییماا و وانگيزه 

 .هستند بخش  الهام   خواندني و 

  جمله معروف لس براون 

اگر نگاهش  وقتي زندگي شما را به زمين زد، تلاش کنيد تا به پشت به زمين بخورید. چون  "

 "!دليلي برای بلند شدن داشته باشيد   . توانيد دوباره برخيزید کنيد، مي 

 

    1اریک توماس 

خانمان  سییالگي بي  16های امریكا زاده و در سیین  اریک توماس در دیترویت یكي از ایالت 

خواهد زندگي بهتری برای خودش داشیته باشید شید؛ اما به زودی به این نتيجه رسیيد که مي 

بیه کسیییي تبیدییل کنید کیه بتوانید بیه او افتخیار کنید. دقيقیا همين کیار را هم کرد و    وخود را 

های انگيزشیي در دنياسیت. جالب اسیت های او، امروزه از پربازدیدترین سیخنراني سیخنراني 

شییود مربوط به  های انگيزشییي که در یوتيوب بارگذاری مي درصیید از فيلم  90بدانيد حدود 

سیریالي او در یوتيوب بسیيار پربيننده اسیت. او همچنين تحصیيلات خود  ویدئوهای    .اوسیت 

دید و به رسییيدن به  را تا سییطح عالي ادامه داد. شییاید روزی خواب این روزهایش را مي 

 .های زیادی کشيد تا به رویاهایش جامه عمل بپوشاند کرد. او سختي رویاهایش فكر مي 

   یک توماس از ار ای  جمله 

وفقيیت خود را به اندازه نفس کشیییيیدن بخواهيید، به همیان اندازه هم به  زماني که هدف و م "

 ".موفقيت دست پيدا خواهيد کرد 

     2رابین شارما 

 
1 Eric Thomas 
2 Robin Sharma 
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در نپال متولد شیید. او از دانشییكده حقوق دانشییگاه دالهوسییي    1964در سییال  رابين شییارما  

بسیيار بيشیتر و  التحصیيل شید. شیارما نمونه بارز یک انسیان وبيشیتر از یکا اسیت. چون فارغ 

 .تر از حرفه خود عمل کرد موفق 

کتاب منتشییر کرده که موضییوع آنها حمایت و   15تا به حال بيش از   1995شییارما از سییال  

اش را فروخیتا هیای او وراهبي کیه فراری ترین کتیاب رهبری بوده اسیییت. یكي از محبوب 

ورد یک شیخصیيت  ميليون نسیخه در دنيا فروش رفت. کتاب در م  5اسیت. این کتاب بيش از  

اش را به فروش برسییاند و  و اتومبيل فراری  گيرد خانه به نام وجوليانا اسییت که تصییميم مي 

اش را  بعید از این کیه قربیاني حملیه قلبي شییید، بیه سیییفر روحیاني برود. وراهبي کیه فراری 

فروختا یک گنجينه اسییت. فرمولي قدرتمند و ذکاوتمندانه برای شییادی و موفقيت واقعي 

آشفته مرتبط    ه ها را به این زمان ها بصيرت فرزانگان را جمع کرده و آن ين شارما قرن است. راب 

داسیتان و تمثيل، سیه اصیل مهم برای دسیتيابي به یک زندگي   ه سیاخته اسیت. این کتاب به شیيو 

 : آموزد با کيفيت و رضایتمند را از طریق قهرمان داستان، به خواننده مي 

 .ي مثبت های درون چگونگي افزایش تجربه   - 

 افزایش فراواني وزمان کيفيا برای خود در زندگي   - 

 افزایش معنا و هدف زندگي   - 

برخي ممكن اسیت بگویند که رابين شیارما به جای سیخنران، بيشیتر یک نویسینده انگيزشیي به  

 .رود؛ اما او یک نویسنده متخصص در زمينه مدیریت و اعتماد به نفس است شمار مي 

   یک جمله از رابين شارما 

ثير، نفوذ و الهام بخشییيدن  ا رهبری فقط یک موضییوع یا اسییم نيسییت. رهبری دربرگيرنده ت "

ثير یعني گرفتن نتایج مطلوب و نفوذ به معنای گسیترش شیور و اشیتياق خود بين  ا اسیت؛ ت 

 ".ها و مشتریان خود انگيزه بدهيد تا به هدف برسيد تيمي دیگران. باید به هم 



   1نیک ووییچیچ 

شیود ثيرگذارترین سیخنرانان موفقيت در دنيا محسیوب مي ا وویچيچ هم اکنون یكي از ت نيک 

. وی  کند سییسییه زندگي بدون محدودیت را که در زمينه موفقيت فعاليت دارد اداره مي و و م 

آميليا هنگام تولد از نعمت  - در اسییتراليا اسییت و به علت ابتلا به سییندرم تترا   1982متولد  

 .وده است دست و پا محروم ب داشتن  

این موضیوع بدون شیک هم از نظر ذهني و هم فيزیكي برای نيک سیخت بود؛ اما او اینگونه  

رشید کرد. بسیياری از افراد مبتلا به این اختلال ممكن اسیت قادر به انجام کار سیخت نباشیند،  

 واژه را در یک دقيقه با کامپيوتر تایپ کند.  43تواند  مي با وجود فقدان دسییت و پا، اما نيک 

کم و با کمک مادرش آموخت که  نيک هر چند در کودکي دچار افسیردگي شیده بود، اما کم 

های خود را  از زائده کوچكي که به جای پا در بدن او وجود داشییت، اسییتفاده کند و قابليت 

های عجيب او از جایي نمایان شید که در دبيرستان رهبری گروهي را بر  افزایش دهد. قابليت 

کردنید. او بیه میدت زییادی بیه کیارهیای  آوری مي ی ییک خيرییه اعیانیه جمع عهیده گرفیت کیه برا 

 .المنفعه رو آورد عام 

من بدون دسییت و پا به دنيا "گوید:  مي "زندگي بي حد و مرز "با عنوان  نيک در کتاب خود  

ها  کنم و به ميليون آمدم اما هرگز در حصیار شیرایط خود نماندم. من به سیراسیر دنيا سیفر مي 

ان، اميد، عشییق و شییجاعت خویش بر ناملایمات زندگي چيره  ایم بخشییم تا با ي نفر الهام م 

 . "شوند و به آرزوهای خود برسند 

ای منتشیر  گسیترده صیورت  به   های اجتماعي ویدئوهای نيک اکنون در یوتيوب و سیایر شیبكه  

 افراد دارای نقص عضو شده است.  ویژه به  والهام بخش افراد بسيار زیادی از سراسر جهان 

   یک جمله از نيک وویچيچ 

این دروغي که به    . این یک دروغ بزرگ اسییت که فكر کنيد به اندازه کافي خوب نيسییتيد "

 "  .ندارید  را  چيز  هيچ شود فكر کنيد که ارزش  گویيد باعث مي مي   خود 

 
1 Nick Vujicic 
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    1زیگ زیگلار 

روشینده و سیخنران انگيزشیي در سیال زیگ زیگلار با نام اصیلي هيلاری هينتون، نویسینده، ف 

در آمریكیا متولید شییید. زیگلار در جنیگ جهیاني دوم در نيروی درییایي اییالات متحیده    1926

زیگلار . فروشینده در چند شیرکت مشیغول به کار شید عنوان  به   آمریكا خدمت کرد. بعد از آن 

کرد و به    شیماری شیرکت سیخنران در سیمينارهای بي عنوان  به   ای خود در طول دوران حرفه 

کمپیاني  برجسیییتیه بزرگترین  از  یكي  زیگلار  داد. زییگ  مشییییاوره  آمریكیایي  ترین  هیای 

 .های جهان در زمينه سخنراني انگيزشي و مشاوره بود شخصيت 

  یک جمله از زیگ زیگلار 

 ". زنند ترین افراد کساني هستند که هرگز دست به هيچ کاری نمي بازنده "

 

 

 

 

 

 

 

 
1 Zig Ziglar 



 

 

زیر   ✓ تحت عنوانآخرین چکجدول  کتاب  نوعي جمع  سخنران خوب  ليست  به    بندی و 

است.   ارائه  و  در سخنراني  تاثيرگذار  ارزیابي  عوامل  سخنران،  عنوان  به  خودکامل  جهت 

مولفه، سعي در چک یاد داشتن هر  به  بر  اینكه علاوه  برای  نمایيد.  تكميل  را  ليست زیر 

ف تا قوی( به خود امتياز دهيد تا در  )طيفي از ضعي  5تا    1ارتقای آن نيز داشته باشيد، از  

ليست، شاهد بهبود کيفي عوامل مذکور باشيد. در  های آتي با تكميل مجدد چکسخنراني

 گيرد.  اینجا به دنبال مجموع امتيازها نبوده و صرفا هر آیتم جداگانه مورد توجه قرار مي

 

 چك ليست سخنران خوب  ردیف
 ضعیف         قوی

1 2 3 4 5 

           جلب رضایت مخالبین مانند جلب توجد، تشویق و تحسین مخالبین  1

           توجهی مخالبین تحمل و صبوری در مقاومت، مخالفت و بی 2

           و سبك ارائد   اپیگیری و تلاش برای بهبود محتو  3

           صداقت، همدلی، قابلیت ا تماد، جذب و جلب باور مخالبین  4

           روانشناسی و شخصیت شناسی مخالبین   5

           ایعاد امواج هیعان در مخالبین از لریق محتوی و سبك ارائد جذاب  6

           والات  ا،  یفیت ارائد و  یفیت پاسخ بد س یفیت محتو 7

           جلب مشار ت مخالبین و صرف وقت برای بحث و گفتگو  8

           ای زبان بدن و سبك ارتبالی حرفد فن بیان،   9

           های بصری مهندسی ظواهر و ویترین مانند لباس و جنبد 10

           جای مخالفت و مقاومت د  هماهنگی و همراهی با مخالبین ب 11

           هماهنگی و همراهی با سایر ارائد  نندگان و سخنرانان  12

           خودآگاه و هوشیاری بودن در   13

           تسلط بر خود و هوش هیعانی  14

           ، تاب آوری و تحمل در سوء تفاهماتمدیریت استرس، ثبات 15

           غیره. ، زیبایی شناسی، بد روز بودن واداشتن تمایز و مزیت در محتو 16

           خودجای دست  م گرفن  د  واقع بینی و پذیرش خود ب 17

           جای توهم و خودشیفتگی د  ر ایت جایگاه افراد بالادست ب 18
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           جای نبود ا تماد بد نفس د  حفظ جایگاه خود نزد افراد پایین دست ب 19

           رهبری، رفتار اخلاقی، بی حاشید،  امل حیرت و فوق انسان بودن  20
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