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 ( شما ت یموفق راهگشای) هاارائه فصل اول:   1

 

 یشخص تیموفق یارائه برا مفهوم 1.1

 کند؟ یم زیرا متما موفق ریمد کی یزیچه چامروزه 

 ارتباطات، ارتباطات، ارتباطات! 

تبادل شفاف  قیمدت از طربلندشما را در   میکار عملکرد ت نیا است.  متانیشما و ت تیموفق ازینش یپ ات،ارتباط

  . است  ازیمورد ن  فیاهداف، انتظارات و وظا  نییتع  یبرا  نیدهد. ارتباطات همچنیم  شیافزا  اطلاعات  ع یو سر

بازخورد و ارتباط مستمر است.    ازمندین  ری ها در طول مستیآل حذف عدم قطعده یو به طور ا  ییشناسا ن،یعلاوه بر ا

شما دارند، در   یهاتیمسئول  تیموفق  ای  در شغل و  یکه نقش مهمنفعان مرتبط  ی شناخت ذکه    دیبه خاطر داشته باش

 مهم است.  هیمراحل اول

.  است  یآن ضرور  یو اعضا  میت  یهاتیمسئول  نییسازد. تعیرا ممکن م  2یو همکار   1یکار گروهتنها ارتباط،  

ارتباط صادقانه،   قی. از طرکندیبه بهبود دارند مشخص م  ازیرا که ن  ینقاط   ای  کند ی دستاوردها را برجسته م  ،بازخورد

( یشرکت )و در زندگ  کیمدت در  لندب  تیموفق  یکرد که برا  دیخواه  جادیاعتماد و احترام ا  یو سازنده، فضا  عیسر

 است! یضرور

و    نیکه تحس  یمهم است. در حال  اریبس  3فردی باط چهره به چهره  ارت  م،یت  کیبر ارتباطات درون    علاوه

به    دی، با4بازخورد سازنده مانند    ،یداشته باشد، ارتباط اصلاح  یمثبت  راتیتواند تأثی م  گرانیدر مقابل د  یقدردان

 انجام شود.  صورت خصوصی

بهبود نشان   یبرا ییهاده یاشتباهات را بدون ارائه اکنم، که صرفاً یاجتناب م  ی«بازخورد منف»عمداً از عبارت   من

حدس بزنند  دیکنند، بایم افتیرا در یانتقادات نیکه چن ی. افرادستین دیهرگز مف «ارائه بد بود نیا»دهد. گفتن یم

غلط    ایتواند درست  ی م  رنده یحدس زدن، گ  یباز  نیو با ا.  را دوست نداشته است  یزیدهنده بازخورد چه چکه ارائه 

 .دیآن را به شانس بسپار دیکه نبا یزیباشد، چ

رهبر   ا ی  ریشما، به عنوان مد  ی حت  شود.  یطرفه طراحکیبه صورت جاده    دیبازخورد نبا  فرایند لازم به ذکر است که  

در مورد آنچه  )در میان خودشان(  آشکارا    ها کاملاًآن  عموماً  رایز  د،یخود باش  میت   (یبازخورد )واساز  یرایپذ  دیپروژه، با

 (. دیرجوع کن «نقطه کور»  4.5شکل  )به کنندیصحبت م ؛رودی م شیبد پ ایخوب 

  

 
1 Teamwork 
2 Cooperation 
3 Personal Face-to-Face Communication 
4 Constructive Feedback 



 2 □ شما( تیموفق یها )راهگشافصل اول: ارائه   

 

 د یرا به خاطر بسپار کادر

تواند  ی است که م  یاه یدارد. هنوز هم هد  ی نه، به خودتان بستگ  ای  دیآن را باز کن  نکهیاست. ا  هیهد  کیمانند    بازخورد

 د، یکن یرد م  قیکه در ابتدا با اعتقاد عم  ییبازخوردها  دیو رشد کمک کند. به خاطر داشته باش  یریادگیبه شما در  

ابتدا نم  ییهاکنند. فرصتی م  رهشما اشا  شتریرشد ب  ی برا  ییهااغلب به فرصت  دیچون شا  ،دینیبب  دیخواهی که در 

 شما باشند.   منطقه راحتیخارج از 

 ف یها تعرکند و براساس عادتی م  آرامشو    یاست که فرد در آن احساس راحت  یامنطقه   ،1راحتیمنطقه    کی

 شتر ی که ب  یافرادو    («کارهای روزمره»کلمه کلیدی  شود )ی که در اغلب اوقات انجام م  ییهاتیفعال  مانند  ؛شودیم

هستند که   ینسبت به افراد یمتفاوت  منطقه راحتی  یاند، داراصحنه نرفته   یاند و خودشان روکار کرده  نهیزمدر پس

 د. ندوست ندار انیجز اجرا در مقابل تماشاچ یزی« و چدنکنیها را جلب م»توجه 

خود را ترک کند، مجبور است    منطقه راحتی   جه یکند و در نت  یبار سخنران  نیاول  یبرا  دیکه با  یکس  گر، ید  ی سو  از

 ی دردهامنجر به    نیغلبه کند. قابل درک است که ا  یشخص  یهاتیخود بر محدود  راحتی  محدوده  شیافزا  یبرا

ترس، استرس،    ق یکه از طر  ندیآیم  ودبه وج   یزمان  دردها  ن یتوسعه! ا  یهافرایند  ر یشود، درست مانند سایم  2رشد 

 یما را وادار کنند به سادگ میکنیم یو سع میدهیخود را گسترش م منطقه راحتی ،یدرون ی هاها و جنگکشمکش

 !میدست بکش یدیجد زیاز چ

موضوع   نیا  .شوندیم  افتی  3مناطق رشد در به اصطلاح    دهدی که به افراد اجازه رشد م  ییهاواقع، چالش  در

. شودی م  یپردازد که هنوز ناامن تلقیم  یکند و به چالشی خود را ترک م  منطقه راحتیشود که فرد  یکشف م  یزمان

«  تطبیق » به    «نشدهناحیه کشف»  کیورود به    را یز  دارند،  ازین  یشتریب  یاقدامات دشوارتر هستند و به انرژ  نجایدر ا

 دارد. ازین

 د یرا به خاطر بسپار کادر

 شود!ی ها آغاز م تیفراتر از محدود ،رشد

 میدهی را انجام م  ییکه کارها  میشویمنطقه م  نیوارد ا  ی. ما زمانمیاجتناب کن  4ترسمنطقه  از    دیحال، ما با  نیبا ا

 دیعادات جد  جادیا  یبرا  ن،یاست. بنابرا  ادی ز  اریاحتمال شکست بس  وما دور هستند    یقبل  یهاو عادت  اتیتجرب  ازکه  

نه تنها در مورد  نی. احرکت کنیدبه منطقه رشد،  یاز منطقه راحت یجیتدرشود با عبور یم هیتوص ت،یو احساس امن

 
1 Comfort Zone 
2 Growth Pains 
3 Growth Areas 
4 Panic Zone 
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 ل ید  همانطورکه.  دیکن  ت یها را تقورشد آن   ،ریمد  کیبه عنوان    دیکند که بایصدق م  زیانتان نهمکار  یشما بلکه برا

 . «اما در آب ولرم د،ی ریبگ ادی شنا را » : کرد انیب ییبایز نیآن را به ا 1یکارنگ

 توجه داشت. تک تک کلمات  وشکل ارتباط  به دیبا ،یبازخورد، بلکه به طور کل یهافراینددر طول 

 د یرا به خاطر بسپار کادر

 توان بازگرداند. ی شود و فرصت از دست رفته را نمی که رها م یریت  ،فکرسخنان بی 

که در آنجا   ییمحتوا یروبر  شهیدهند، همی ادامه م «یمغز یشستشو»به عنوان  تیریکه به آموزش مد یکسان

باشند،    زیآمهیکنا  یاگر قرار باشد کلمات  یکنند. حت یم  جادیا  یچرخش منف  کیشود،  یخود و مخاطبانشان ارائه م  یبرا

منف فقط اصطلاح  به  یمغز  ی»شستشو  یاغلب  اگر  دیآی م  ادی«  ب  کی.  برجسته    ی کند که کشورها سع  انیمقاله 

کند. ی خوانندگان خود را گمراه م  شده،کلمه انتخاب  ؛رندیها پول بگاز شرکت   «های سرگردانپول»  قیکنند از طریم

وکار که از مدل کسب  ییسخت و نرم کشورها  یهارساخت یز  یمال  نیمأت  یها برارسد که شرکت ی به نظر م  یعیطب

 .بپردازند اتی کنند، مالیم تیها حماآن

 یهاتیلاصطلاح دوم فعا  راینامم، زیم   «خارج از ترم   یزمان کار»آن را    شه ی، من هم«ترم  لات یتعط»  یجا  به

توص  یواقع بهتر  ظاهراً  ازاستفاده    دیبا  ن،یبنابراکند.  ی م  فیرا  براخنده  اصطلاحات  مانند    انمانیمشتر  یدار 

کوتاه   نیهمچن.  (دمیشن  ی تلفن  یابیدوره آموزش بازار  کیبار در    کیرا    کلمه  نی)ا  میاجتناب کن  زنی  2«ریشریش»

 هستند.  یارزشمند انیها مشتر نیکند که ای روشن نم گردشگری صنعت  در "paxe"کردن عبارت مسافر به 

خود   یو همکاران حسابدار  « سوزثروت»خود را    ی ابی، همکاران بازار  «عرضهبی »خود را    ITکه همکاران    یکسان

  ی را زمان  «گاهیجلسه صبح»  رانیمد  یوجود دارد. وقت  یکم  یتعجب کنند که همکار  دینبا  نامند،ی م  «ریزبین»را  

 نییما را تع  اقداماتدارند که به سرعت    یمنف   ی اثرات  ی،کلمات  نیچن  .ستین  خوببدانند،    «یسرزنش صبحگاه»  یبرا

 کنند. یم

 کادر را به خاطر بسپارید 

 شوند! یم لیتبد گفتارتبه   رایمراقب افکارت باش، ز

 شوند! یم لیبه اعمالت تبد  زیراباش،  گفتارت مراقب

 شوند! یم لیتبد  تتابه عاد را یز باش، تاعمال مراقب

 شوند!ی م تبدیل تتیشخصبه    رایز ،باش  تعادات مراقب

 !شودتبدیل می سرنوشتت   زیرا به ،باش  تتیشخص مراقب

 ی هودی تلمود

 
1 Dale Carnegie 
2 Fuzzys 
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ارتباطات هستند. صرف   یگریشکل مهم د  1هاارائه  ،ران یاز مد  یاریبس  یبرا از سطح آن از  ها در سلسله نظر 

را متقاعد کنند   گرانید  ایها نشان دهند تا  ارائه   ق یخود را از طر  جینتا  دیبا  شهیها همها، آن تیمراتب و دامنه مسئول

 ایموجود    تیارائه وضع  یابر  صرفاً  ای  جذب نموده و  کننده برای به دست آوردن مشتریدنبال ها را به عنوان  و آن

 جلب کنند.  یمطالعات یهاافتهی

 کادر را به خاطر بسپارید 

 ایآ  نکه یا  رایفروشند زیخود را م  زیها قبل از هر چفروشنده است. آن   کی  دهندهارائه که هر    دیبه خاطر داشته باش

دارد.   یبستگ  دهندهارائه شده(  )درک  تیخص شوند، کاملاً به شیم  رفتهیپذ  جیو نتا  میها، مفاهدهیا  ،هاشنهادیمحتوا، پ

 شود.ی ارائه در نظر گرفته م  یصورت محتوا نیفقط در ا

بدان    نیاشاره کنم. ا  2توسط مارشال مک لوهان  «است  امیرسانه پ»خواهم به نقل قول  یمرحله من م  نیدر ا

 یستیرابطه همز کار یک نیشود. ایدرک م یکی به عنوان   نیشود و بنابرایم بیترک امیمعناست که رسانه با خود پ

دهنده ارائه، ارائه   کیگذارد. در  یم  ریتأث  امیبر درک خود پ  یکند که به طور قابل توجه ی م  جادیا  رندهیفرستنده و گ  نیب

درصد از    80تا    70شود که  ی ارتباط آگاه باشد. اغلب گفته م  جه یخود بر نت  ریکاملاً از تأث  دیبا  دهندهارائه رسانه است.  

تا    20که محتوا فقط    یشود، در حالیآن )زبان بدن و لحن( مربوط م  نحوه ارائهبه    شودمی آنچه به خاطر سپرده  

 ی احرفه   ی در زندگ  زیرا   ؟فکر کردن بدهد. چرا  یبرا  یزیبه همه ما چ  دینسبت با  نیدهد. ای م  ل یرا تشک  صددر  30

 کند:  یزیردرصدها برنامه  نیخود را بر اساس ا یسازام که زمان آمادهدهیرا ند یهرگز کس خود

 روش ارائه محتوا  یدرصد از زمان صرف شده برا 80 •

 محتوا  یبرادرصد  20 •

 نی ا دیتوانی شما م  است: نی! خبر خوب ام یکنی مطالب خود استفاده م هی ته  یزمان برا درصد 99ما معمولا از 

 ! دیزمان خودتان هست ری شما مد؛ چراکه د یده ر ییتغ یرا به راحتعملکرد 

 کادر را به خاطر بسپارید 

به نحوه   ژه یبه و  دی. شما بادیداشته باش  یاژه یتوجه و  ز یبه نحوه ارائه خود ن  دیارائه خود، با  ی محتوا  هیعلاوه بر ته 

 . دی( توجه کنیرکلامیو غ  یرفتار خود در مقابل مخاطب )کلام

 ارائه  یهاسبک  تیعوامل موفق 1.2

 یبرا  دیبلکه با  د،یها پول پرداخت کنحضور در کنفرانس  یبرا  دی. نه تنها بادیاشما خودتان آن را تجربه کرده  همه

 : دیشروع کن ریبا جملات ز  ؛دیآن وقت بگذار

 

 
1 Presentations 
2 Marshall McLuhan 
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 . آماده کردمرا در اتاق هتلم  یسخنران نیمن به سرعت ا شبید •

 ها را نداشتم. سفانه من فرصت ترجمه آن أهستند و مت یسیو انگل یآلمان یهابه زبان  من یدهایاسلا •

حال،   نیا  با  صحبت کنم.  »الف«برنامه اشاره شد من در مورد    نی واقع قرار بود همان طور که در ا  در •

 ام.داده رییعنوان و محتوا را دوباره تغ

 یکه آن را جد  دیگو  یشود و میتماشاگران بلند م  ینفر جلو  کی  د؟یگرفت  یرا جد  یکس  نیچطور شد که چن

 !او! باتشکر از دادندیم لی آمدند و آنچه را که قول داده بودند، تحوی صورت م نیا ری. در غرندیگینم

 بسپارید کادر را به خاطر  

 که چگونه با شما رفتار شده است.  دیکنی ا فراموش نمبود، امّ یزیدر مورد چه چ)ارائه( که  دیکنی شما فراموش م

نکته که در   نیبا ذکر ا  دیشویتر ظاهر مدهیچیچقدر پ  دهندهارائه   کیکه شما به عنوان    دیتصور کن  گر،ید  سویاز  

که چقدر    دییبه مخاطبان بگو  دیتوانیم  نی. همچندیاتشکر کرده  اند،نمودهاینکه شما را دعوت  خود از    یهنگام معرف

به    دیاکرده  یآورگذشته جمع   یهاسال  یحت  ایها  ها، ماهخود را که در هفته   ...که دانش، تجربه و    دیخوشحال هست

 .دیگذاری اشتراک م

 !آن شکل نیتردر خالص یقدردان

ها تر از ارقام، داده مهم  اریارتباط با مخاطب بس  یکه در برقرار  دیپردازیم  یبه احساسات   ق یطر  نیحال، از ا  نیع  در

به مخاطبان هدف   دیکلمات با نیکند. ایم  نییارائه شما را تع تیموفق یادیتا حد ز نیهستند. کلمات آغاز  قیو حقا

 ی ز یشما چ  ایبه سرعت دوست دارد بداند آکنند. مخاطب   ی ابیارز  ا گفتار شما ر یامکان را بدهد که به راحت  نیشما ا

شکل   نیارائه خود به بهتر  یبا فروش محتوا دیست که شما باامعن  نیبه ا  ی. به سادگریخ  ای  دیارائه دار  یمرتبط برا

 باشد:   ریز سوالات ناگفتهشامل پاسخ به   دیبا کار نی. ادیممکن شروع کن

 م؟ یمهم است که به طور خاص به شما گوش ده قدرنای چرا •

 رد؟ یبگ ادیتواند یم یزیمخاطب از صحبت شما چه چ •

 دانستند؟ی خواهند گرفت که قبلاً نم ادی ییزهایمخاطبان از شما چه چ •

 است؟  دیمخاطب مف یشما برا ارائه چرا  •

حال،   نی. با ادینگه دار  قیرا در حالت تعلها  آن  دیبا  رایز  د،یکن  یروادهیز  نکهیبدون ا  ،دیبدهی  هانشانه ها  به آن 

 کی  جادیا  یبرا  یهرگز فرصت دوم   شما  :دیفراموش نکن  نیهمچن  !دی خود ارائه ده  یدر طول سخنران  دیبا

 ! د یبرداشت اول ندار

  ی نحوه برقرار  دیبلکه با  د،یریرا به دقت در نظر بگ  یهکلمات اول  ر یتأث  دیارائه، نه تنها با  کی  ه یهنگام ته   ن،یبنابرا

با آن  نارتباط  را  بگ  ز یها  اگردیریدر نظر  نباش  آمادهو هنوز واقعاً    دیصحنه عجله کن  یرو  بر  .   ی شروع موفق   د، یآن 

شود، یکننده( شما در زمزمه مخاطب گم مفیجملات )تعر نیکند که اولیصدق م یامر زمان نیداشت. هم دینخواه

 .دیها را جلب کنتوجه کامل آن  دیانتوانسته  رایز
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که شما   یهنگام  ام.گرفتم و هزاران بار استفاده کرده  ادیخود    یابیکنم که از استاد بازاریم  یاه یمن به شما توص

که همه  ی در مقابل گروه د،یرساند انیبه پا  دیارائه ده دیخواهی که م ی سخنران  برایخود را در اتاق  یهایسازآماده

. در دیمکالمات در اتاق انجام نده  دنیرس  انیبه پا  یجز منتظر ماندن برا  یو کار   دیستیبا  ،نندیتوانند شما را ببیم

 .دیبه اطراف سالن نگاه کن  یبا قدردان  دیتوانیحال، م نیع

 2از    شتری. من هرگز مجبور نبودم بدیصبر کن  قهیدق  یک  یحت  دیشا  ه،یثان  30  صدای ب  دیممکن است مجبور شو 

 10  ی. سپس قبل از شروع سخنرانیبا تماشاگران چند صد نفر  یصبر کنم تا سکوت مطلق برقرار شود، حت  قهیدق

برا  کی.  دیصبر کن  گرید  هیثان ای ارائه م  یشروع موفق  به  اولباشدشکل    نیتواند  ا  یبار  نی.  انجام   نیکه  را  کار 

 !دیخود هست راحتیاکنون در حال ترک منطقه  ا ریز د،یخواهد بود که در سکوت منتظر بمان بیعج د،یدهیم

 اد یکه با فر  یبرد. شما به کسان  دیواقعاً از آن لذت خواه  تیکرد و در نها  دی وجود، شما به آن عادت خواه  نیا  با

زدن مطمئناً به ندرت   اد یزد. فر  دیدهند لبخند خواهیجلب توجه مخاطب ادامه م  یها به مبارزه برازدن بر سر آن 

شروع   صدای پایینبا    زیارائه را ن  دیمخاطب از ابتدا، با  توجهجلب    یرا به همراه دارد! برا  یهمدرد   یازهایامت  نیاول

 : دیبپرس ای دیرا مطرح کن ریسؤالات ز ایهنگام شروع ارائه خود، جملات  توانیدمی کار،  نیانجام ا ی. برادیکن

 م؟ی بکن دیشود، چه بایتر میقو روزروزبه که   ن، یاز چ خود بیمقابله با رق یبرا •

 د؟ یدرصد کاهش ده 30را تا  دیجد انیجذب مشتر نهیهز دیتوانی چگونه م •

 م؟ی خود انجام داد ریاخ یرقبا لیتحل قی را از طر ز یانگکدام اکتشافات شگفت  •

 م؟ یاو چرا تا به حال به آن توجه نکرده  کنندیها چگونه به ما حمله مآپاستارت •

در برابر آن    میتوانیم  یاند و چه کارشده  تالیجید  سمینیدارو  یها در صنعت ما قبلاً قربان کدام شرکت •

 م؟ینشو  یتا خودمان قربان میانجام ده

م  تالیجیبرند در عصر د  تیریچرا مد • انجام  از گذشته  با آن کنار   میتوانی شود و چگونه می متفاوت 

 م؟ ییایب

و   میداشته باش  یکارمندان کاف  ندهیتا در آ  میکن  یخود بازنگر  یمنابع انسان  یهایاستراتژ  در  دیچرا با •

 م؟یکن دایپ میبتوان

•  ... 

شود. کاملاً قابل درک ی نم  ه ی( توصیغاتیشرکت با ارائه جامع )تبل  ی( معرفپرداختی)  یهاهنگام شرکت در کنفرانس 

 به سرعت آشکار شود!  دیبا  نی. ادیگفتن دار  یبرا  یزیشما موضوع چ  ایدهند بدانند که آی م  حیاست که مخاطبان ترج

 درصد   30  ای  20اگر فقط    یدهد. حت  ل یارائه را تشک  تیاز موفق  صددر  50تواند تا  یم  مقدمهکه    شودمی گفته  

 د یاتا به حال متوجه نشده  ای. آاهمیت داردهم    یریگجه ینت. در مورد  دیمقدمه تمرکز کن  رویبر    که   است   مهم  باشد، 

 من ارائه    انیپا  نیا»با گفتن    یکه مجر  یوجود دارد، تا زمان  ندیمکث ناخوشا  کی ارائه قبلاً تمام شده است؟    کیکه  

 دیده   حیمجدداً به مخاطبان توض  دیبا  ،یان ی! در قسمت پاستیکننده نقانع  یلیهم خ  نیدهد. ا  نیمخاطب را تسک  «بود

 به خاطر بسپارند:   دیرا با ییزهایآل چه چدهیها در حالت اارائه شما چه بوده است و آن  یدیکه نکات کل
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 د؟یبه خاطر بسپار دیرا با یزیچه چ یدیکل امیپ گر،یبه عبارت د •

 صحبت کند؟ دیبا یز یمخاطب در راه خانه در مورد چه چ •

 ست؟ یبه خاطر بسپارد چ دیکه مخاطب با ییطلا نکات •

 کرد؟ دیچه با •

 ست؟یچ یمراحل بعد •

: د یسیبنو  دیتوانی : »از توجه شما متشکرم«. در عوض، مدیسیخود بنو  دیاسلا  نیفقط در آخر  دیشما نبا  ن،یبنابرا

 هیکه در مورد موضوع خود توص   یمرتبط  یهاو به کتاب  «دیکن   دایپ  نجایدر ا  دیتوانی را م  زتریانگجانیه  یهادهی»ا

 ر باشد. ؤثم اریارائه شما بس  انیتواند در پای م زیاقدام ن  یفراخوان برا. دیمراجعه کن دیکنیم

اثر  اصطلاح    نه،یزم  نیارائه استفاده شود. در ا  انیارتباط شروع و پا  حیتوض  ی برا  تواند ی م  یریادگی  یروانشناس

ذکر شده   یمحتوا  نیآخر  نی( و همچناصل تقدممحتوا )  نیاول  یادآوریبه    لی تما  فیتوص  یبرا  1ترتیبی   تیموقع

است   لیدل  نی(. به همStangl,2017  )ر.ک.  شودیاستفاده م  یریادگیچرخه    کیشکل در    نیهتر( به بصل تأخر)ا

 مهم است.  اریبس زین خروج مطمئنبلکه   ،خوش یانیکه نه تنها کلمات پا

 کار  نیاز صحنه خارج شوند. ا  شانیهاحرف   نیخواهند بعد از آخریکه م  نمیبی را م  دهندگانیارائه بارها و بارها  

 نی آرام ا  رشی. پذدی( لذت ببرباشدشما    سزاوار   دوارمی)ام  قیاز تشو  دیتوانیدهد! اولاً، می اعتماد به نفس را نشان نم

  د ی سؤالات، با  یاز باز کردن بحث برا  پس.  دیال بپرسؤ از مخاطبان س  دیاست. سپس با  ینشانه قدردان   زیموضوع ن

 .ریخ ایوجود دارد  ی سؤالات ایآ دینیتا بب دیمنتظر بمان

پرسش غلبه کرد. در    یبرا  هیاول  یبر خجالت  دیبسته به مخاطب، با  رایاست، ز  یو قدردان  ادتینشانه س  زیانتظار ن

ارائه   تیدرصد از موفق 30 ارائه کی یان ی بخش پاشود که ی! گفته مدیبه مخاطب هم زمان بده دیمرحله با نیا

 شود.ی درصد را شامل م 20فقط  ی انیکه بخش م یمعن نیدهد، به ایرا به خود اختصاص م

 ید را به خاطر بسپارکادر 

 مهم است.  اریارائه بس کیمطلوب  جهینت یبرا زیآمت یموفق انیشروع و پا

. در مورد  دیداشته باش یادیارائه توجه ز  نیدر ح نوسان صدا و بم و   ریز نیبه زبان بدن و همچن  دیجدا از محتوا، با

  د، یاپنهان شده  بونیپشت تر  ا ی. آدیاستادهیدر مقابل مخاطب ا  ینانیتان باشد که با چه اطمحواس  دی، با2زبان بدن

 یحت ای دیرا ترک کن یبه صورت متواضع سخنران دیتوانیم ای د؟یبرو وجل دیکنیو جرأت نم دیاآن را در دست گرفته 

سکو به جلو و عقب راه   یببر گرسنه رو کیمانند  دیکه نبا دیبه خاطر داشته باش د؟یصحنه به عقب و جلو برو یرو

 ه یشب  شتر یب  کار  نیمن ا  یرادهند. بیکار را انجام م  نیا  ییکایکه سخنرانان آمر  میهست  نیاگرچه اغلب شاهد ا  د،یبرو

 شود. یاستفاده م فیضع یمنحرف کردن تمرکز از محتوا  یرسد که )اغلب( برای به نظر م شینما کی

 
1 Serial-Position Effect 
2 Body Language 
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بار   نیاول  یبرا  یاست. وقت  زیبرانگچالش  ژهیمخاطبان در طول ارائه به و  انیقدم زدن آهسته در م  ن،یعلاوه بر ا

 یروهایحال متوجه ن  نیو در ع  دیکنیمخاطبان خود احساس م  فرا از طر   یخاص   یانرژ  د،یدهی کار را انجام م  نیا

 ( بکشانند. یخود )پشت سخنران  یکنند شما را به منطقه راحتیم ی که سع دیشویم یقو

که چقدر با موضوع راحت  دیگویدارد. به مخاطب شما م ینقش مهم هنگام ارائهدر  زیشما ن 1بدن تیوضع

بنابرادیهست که توسط    ییاهی . من شخصاً در طول سخنراندیبه صحنه برو  نانیمهم است که از قبل با اطم  ن،ی. 

بلند پاشنه  ی هارا در کفش  امنورود مطمئن و    کیتوان  یکنم که چگونه میتعجب م  شهیشود، همیها ارائه مخانم

 کرد!  نیتضم

  ا ی . به عنوان مثال، آاستبرخوردار    ییبالا  ت یشما در هنگام ارائه به همان اندازه از اهم  2حرکات   ن، یعلاوه بر ا

در دست نداشته    ی زیبهتر است چ  ؟دهیدرا فشار میخودکار    یک  ایدارید  ماژیک را نگه می یک  بودن    یعصب  لیبه دل

 دیرا واضح کن  داتیتأک  د،یخط بکش  دستاوردها  ریز  دیتوانیمدر صورت لزوم. با دستان خود    نشانگر  کیبه جز    د،یباش

را اعلام    ای با انماییداقدامات  با هم همخوان  حرکاتکه کلمات و    دیحال، مطمئن شو  نی.  دارند و داستان   یشما 

 کنند. ی م انیرا ب مشابهی

 د یارائه نبا  نیدهد، به نظر من در حیو اعتماد به نفس م  ی کار احساس راحت  نیمعتقدند ا  ی برخ  نکهیبا وجود ا  یحت

وجه  چیبه هاین کار کنند و ی رها م یسخنران انیرا تا پا هایشاندست از سخنرانان  یبرخباشد.  بیدستان شما در ج

 یآل دهیشروع ا  تیها در ارتفاع کمربند، موقعدادن دست  راربا خم کردن بازوها و ق  !بی استاد  یبلکه ب  ستیکننده نقانع

راست    دیکأت  یبرا با دست  اطلاعات  ا  دیچپ خود خواه  ایبر  از  نظر  استفاده   نکهیداشت. صرف  از کدام حرکات 

 مطابقت داشته باشند. دیکنیکه ارائه م  یی با شما و محتوا دیباها آن د،یکنیم

 ن، یشما است، بنابرا  یکننده احساسات فعلشود. حالت چهره شما منعکس یم  ف یروح توص  نهیاغلب به عنوان آ  چهره

مخاطب متوجه آن    د، یشروع کن  نانیعدم اطم  ایارائه را با احساس بد    کی. اگر  دیداشته باش  یادیبه آن توجه ز  دیبا

را  تان  اق یتوانند اشتی مخاطبان شما م  د،ی کرده باش  عاگر قلب و روح خود را وقف موضو  گر، یخواهد شد. از طرف د

 احساس کنند. 

 کادر را به خاطر بسپارید 

 : کرد انیب ی آن را به خوب 3نوسیآگوست

 ور کنند.شعله  گرانیتوانند آتش را در دی سوزانند می که خود را م یکسان فقط

 دیآماده کن تیموفق ی بدن خود را برا د یبا ، صحنه یروبر  یو شاد یکار و قدم گذاشتن پر از انرژ نیانجام ا یبرا

. ما میآشنا هست  4انتظارات   ریتأث  دهی. همه ما با پدرود«ی نم  شیاحتمالاً )دوباره( خوب پ  نی: »ادییو به خودتان نگو

 
1 Posture 
2 Gestures 
3 Augustinus 
4 Self-fulfilling Prophecy 
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 م، ییگویکند. در عوض، چرا نمیشکست آماده م  یرا برا  دخو  یجملات  نیچن  رایز   ؛میکن  یکار خوددار  نیاز انجام ا  دیبا

است که   یاهیانیب  نیاکنون ا  «؟امارائه خاص کرده  نیا  یبرا  یساز( خود را صرف آمادهیا)حرفه  یمن تمام زندگ»

 یقین حاصل خواهد کرد.و  تواندمی  د،یبا

گوش  به    1لا یرا از ترزا فون آو  رینقل قول ز  دیبا  ،کردیم  فیتوص  روح  نهیعنوان آصورت را به  چون قبلاً    و

کار را   نیا د یو ما با«. تا روح شما بخواهد در آن ساکن شود  دیجسم خود انجام ده ی خوب برا یکار» :جان بسپاریم

 . میبه کار خود ادامه ده یخوب و پر از انرژ  هیبا روح میتا بتوان میها انجام دهبه خصوص قبل از ارائه 

ست؟  ابه چه معناین  خوب با مخاطب است. اما    2یچشم  ارتباطمستلزم    نیاحساس مطمئن همچن   کی  جادیا

که    ی. هنگامدی( همه را مورد خطاب قرار ده)شخصاً  کسانیتا به طور    دیبه تمام مخاطبان نگاه کن  یبه آرام  دیشما با

بالات رتبه  با  برخافراد  دارند،  اتاق حضور  اغلب   یچشم  ارتباط  یبرقرار  به  لیتما  دهندگانارائه از    ی ر در  و  مستمر 

سخنران احساس   یاز سو  توانندی م  نیو بنابرا  شوندی موضوع م  نیکنندگان متوجه اشرکت  ری. البته سادارندازحد  ش یب

 غفلت کنند.

را )زبان بدن(  ها  واکنش  نیتا اول  متمرکز کنیدمخاطب    یمهم است که دائما چشم خود را رو  زیاوقات ن  یگاه

به محتوا انجام ا  .دیکن  افتیشده درارائه   ینسبت  با  نیهنگام  افرادمیاجتناب کن  ریز  داماز    دیکار   ان یکه در م   ی: 

پس از آن بگویند   دارند  لیتجربه تمای سخنرانان ب.  رسندی خوب به نظر م  یعیبه طور طب  جهیمخاطبان هستند و در نت

خطر آگاه   نیاز ا  دی. ما باشویم  دچار اشتباه  یشود ما به راحتیباعث م  نیا  و  شوند  دییأتا همچنان ت  »طبق معمول«

 !میباش

شما در آن    ز یانگشگفت   یدهایکه اسلا  3وار ی صحبت کردن با ددر    گرید  جیاشتباه را  کیاز    دیبا  ن،یعلاوه بر ا

مورد به ندرت   نی، در ا« جذاب باشدتواند  ی م  زین  پشت کردن به مخاطبان». گرچه  دیشوند، اجتناب کنیداده م  شینما

 شی محتوا را با استفاده از صفحه نما  دیبا  ندهیگو  ن،یرا. بنابمینیرا بب  ندهیچهره گو  میدهی م  حیما ترج  رایدرست است، ز

 کند، ارائه دهد.ی که به مخاطب نگاه م یارائه در حال یهانتیپر ایخود  یجلو

 ی رود. وقت  یبالاتر م  شیتر باشد، صدایعصب  دهندهارائه مهم است. هر چه    زی ن  صدا  نوسانو بم و    ری زبه    توجه

خود    ی بلکه عدم قدردان  د،یدهی بودن خود را به مخاطب نشان م  ی نه تنها عصب  د،یکنی کاما صحبت م  ایبدون نقطه  

صحبت   گر،ید  یبرند. از سوی را به خواب م  نوندگان ش  نیمندترعلاقه   یحت  کنواختی  سخنرانان .  دیدهینشان م  ز یرا ن

به هم بلند، واضح و آهسته قابل درک است.  با قدرت،   یآواسازارزشمند    یهادر دوره  د یتوانیم   لیدل  نیکردن 

 ی امیپکار،  نیا  رایز د،یاوریب نییپا ز یخود را ن یصدا دیتوانی دارد، م یا ژهیو تیاهم یزیکه چ ی. هنگامدیشرکت کن

 .نمایدیم جلبکند و توجه را یم لارسا یقو

 

 
1 Teresa von Ávila 
2 Eye Contact 
3 Speaking to the wall 
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 ید را به خاطر بسپار کادر

 ! 1بتا یهااست، نه با مسدودکننده نیتمر ن،یتمر ن،یتمر  ،تیکاهش عصبان یراه برا نیبهتر

 ن یا  دیتوانی تا به مطالب مهم فکر کنند و بفهمند. شما م  دیبه مخاطبان خود فرصت ده  دیارائه ماهرانه، با  یبرا

با پرس را  انکاری  دنیکار  آنها خودشان م  د،یانجام ده  استفهام  آنها پاسخ دهند. مکثیکه  به   یشی نما  یهاتوانند 

 جادیباعث ا  ن،یکنند. علاوه بر ای را از هم جدا م  طلاعاتاها  آن   رایدرک شود، ز  شیتواند منجر به افزایم  زیکوچک ن

 کند.ی و توجه مخاطب را به خود جلب م کرده یریجلوگ یصوت یشود که از خستگی م ی سخنران کیتنوع در 

طور    نیرسد، اما متأسفانه فقط ایبه نظر م یعیطب  تواند شما را درک کندی مخاطب م   نکهیاز ا  نانیاطم

آن را درک   طی که فقط متخصصان واجد شرا  یخواهند با استفاده از کلماتیاز سخنرانان م   ی رسد. برخی به نظر م

  د، ی آنها ارزش قائل هست  یبرا  دینشان ده  خودبه مخاطبان    نکهیا  یرفتار به جا  نیماهر ظاهر شوند. ا  اریبس،  کنندیم

 کند.یم جادیشما و آنها ا نیب یوارید

که متن نوشته    ی زمان  ژهی. به وستین  ادیز  یدهنده قدرداننشان   ز یارائه آن ن  یبه جا  ی سخنران  ک یخواندن ساده  

تر از آن هستند که تنها از  دهیچیپدشوار،  و   ی ازحد طولانش ی ارائه خوانده شود، بد است. جملات ب  یشود تا به جایم

 !دهدی وجه جواب نم چیکار به ه نیدرک شوند. ا یگوش دادن به درست قیطر

بر ا با    ، یتجار  نهیزم  کیدر    ن،یعلاوه  به خود   یلطف  چیه  خود از قبل  ینوشتن سخنران اکثر سخنرانان 

( ارتباط خود را با مخاطب دارد 2نما در واقع کسی که دستگاه متنخود ) یهاادداشتیمکرر  ید. آنها با تماشانکنینم

ها از دست ندهد، حرکات ادداشت یخود را در    یتمرکز کند و جا  یلیخ  دیبا  ندهیه گوک  ییدهند. از آنجای از دست م

جملات را    دیتوانی نم  د،یشو  ج یمن در کدام خط هستم؟ ناگفته نماند، اگر گ  -اصلاً وجود ندارد    ایوجود دارد    یکم

 .دیبازگرد  ی به سخنران  دیتوانی و نم دهیدمیرا از دست  یاصل دهیا د،یکن انیب میمستق

 دیسیخود را بنو  یکه سخنران  ستین  یاز یپس ن  د،یاگر به موضوع خود تسلط دار»که    میگوی به اکثر سخنرانان م  من

رود یصحنه م  روی  و هر کس که به  «.د یتماشاگران بلند شو  یجلو  دیتا بتوان  دیو از آن به عنوان عصا استفاده کن

 آن را رها کند. دیصورت با نیا ریبر موضوع خود مسلط باشد؛ در غ  دیبا

 ید را به خاطر بسپارکادر 

و شما   ؛ دیکن  یسخنران  لمنامهیرود بدون فیانتظار م  وکارکسب است. در حوزه    ی ستگیصحبت کردن نشانه شا  آزادانه

. دیشود که شما آزادانه حرکت نکنی باعث مشود و  ی م  بستبن به    لیتبد  لمنامهیف  کی  !دیریبگ  ادیآن را    دیتوانیم

 شود. یم یگذاربه ندرت توسط مخاطب ارزش  نیدهد و بنابرایگفتار را به شدت کاهش م ریتاث ن،یعلاوه بر ا

 
 . و فشار خون کاربرد دارد ی صدر ن یآنژ  یسازمهار تپش قلب و برطرف یکه برا  ییانواع داروها 1
 (.Teleprompter) دهدینه به حضار نشان م ی ول ونیزی تلو ندهی که متن را به گو ی دستگاه ینام بازرگان  2
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رسد ی است. به نظر م  اساس آنترجمه نمودارها بر    یبه معنا  « نیزگفتن به زبان مخاطب»سخن  در طول ارائه  

از سخنرانان از    یاریبس  ،یدر کره جنوب  ی سفر مطالعات  کی  نیدر ح.  ا ظاهراً خیربدیهی است امّموضوع  یک  این  

است. به هر حال هر سخنران    تحمیل  کی   نیمن ا  ی(. برا1.1استفاده کردند )شکل    یاکره   حروفبا    ییدهایاسلا

 . فهمندنمی اسناد را  نیا یآلمان هگرو کنندگانِاز شرکت کی چیکرد که هی فرض م دیبا

صدق    زیها نها و ارائه ی در مورد سخنراناین موضوع  به طور خلاصه در مورد ارتباط هر کلمه صحبت کردم.    قبلاً

 اتیفرض ایالات ؤ. س دیاجتناب کن ،کندیسوپراستار )فرض( م  ک ی هیکه شما را شب ییهااغراق از   دیکند. شما بایم

دوباره  لمی کمال با »من دیگویم ندهیگو یوقت. رندیگی توسط مخاطبان مورد استقبال قرار نم یبه خوب زین دارجهت

 د، یآنها را متقاعد کن دیخواهیاگر م  خواهد احساس حماقت کند. یمخاطب نم ،«خواهم داد حیشما توض  یآن را برا

از جمله   م، یادغام و تعم  جادی. ادی»در واقع« و »احتمالاً« اجتناب کن  د«، یمانند »شا  یترم یاز اصطلاحات ملا  دیبا

نبودهؤوقت م  چیه»  ای  «شهیمثل هم»  ن یچن   رایز  ،دوستان برقرار کنیدرابطه  کند که  ی نم  یبه شما کمک  زین  «ثر 

 دهد. ینم حیتوض ار تیواقع دهیچیساختار پ یاظهارات

 کادر را به خاطر بسپارید 

. دیکن   انیب  ینیبودن، به صورت ع  یانتزاع  یخود را به جا  دیبا  ن،یدارند؛ بنابرا  ازیواضح ن  میبه مفاه  زیواضح ن  یهاامیپ  

آن  درک امکان را که  ییتواند محتوایمغز ما نم  ؛باشدمیساده  ،کننده استامر به همان اندازه که قانع  نیا لیدلا

 اد یمحتوا به    یبه جا  یسردرگم  د،یکنینامفهوم ارتباط برقرار م  یاوهیبه ش  ی وقتکند.    رهیذخ  یبه درسترا ندارد،  

  ، ی انتزاع   یآن به جا  قیدق  یخود را با ساختاربند  یمحتوا  دیاما ب  ن،یبراتواند هدف ما باشد. بناینم  نی. اشودیآورده م

 متعلق به نویسنده شکل . یدر کره جنوب  یمهمانان آلمان  ی ارائه برا ک یاز    دیاسل : 1-1شکل 
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 لومتریک 800.000شده  مودهیما مسافت پ  یموتورها» آورند.ی م ادیکنند و به ی. سپس آن را درک م میکاربرپسند کن

و   دیما به ماه برو  یبا موتورها  دیتوانیشما ماینکه  »شود. برعکس،  یدر نظر گرفته م  یانتزاع  «کنندیم  نیرا تضم

 تر است. ساده اریو در واقع تصور آن بس «دارد تیواقع لومتریک 800.000در مجموع  د،یبرگرد

 ، اصطلاحات  نیاگر ا)نامفهوم( تا حد امکان است.    یاصطلاحات فناستفاده از    یخوددار  یبه معنا  نیهمچن  وضوح

اجتناب   یاصطلاحات فن  نیاز ا  دیاگر نه، با.  دیده  حیها را توضمنظور آن  ،به وضوح  دیهستند با  ریناپذمهم و اجتناب

د. با  نشوی تر ممشتاق  ، تر باشدکه هر چه اظهارات ما نامفهوم  میکنی م  یسخنران  ی مخاطبان  ی. ما به ندرت برادیکن

 دانند!ی را نم نیاز سخنرانان ا یرسد برخی حال، به نظر م نیا

 ید را به خاطر بسپار کادر

 .دیرسی دسترس و مغرورتر به نظر م رقابلیدوستانه، غ ریغ د،یکنیاستفاده م یتری چه از اصطلاحات فن هر

است. هنگام صحبت در مورد کاهش   کنندهت ناراح  قیحقا به    میپرداختن مستق  یوضوح به معنا  ن، یبر ا  علاوه

کارمند   1500  دییرا دارد. اگر بگو  یزیچ  نیمخاطب اغلب از قبل انتظار چن  د، یتول  ساتیتأس  ییجاهجاب  ای  کارکنان

 یخودمختارتر   ی را خواهند داشت که زندگ  امکان   ن ینفر ا  1500اکنون    ب یترت  نی شغل خود را از دست خواهند داد و به ا

را که قبلاً   ی زیچآن، »  ی. به جادیکشیها را مآن   یپازیر  کنند که شما  ی احساس م  دهید  ب یداشته باشند، افراد آس

که چرا  دیده ح یو مهمتر از همه توض دیباز و شفاف باش   دی. شما باخوب نشان ندهیدنداشته است را  ی طعم خوب ا یبو 

 . (Kantowsky 2017, p. 24« )است یضرور، زمان برهه از  نیمرحله در ا نیا

سو شامل    توانیدمی   گر، ید  یاز  که  ارائه  سبک  از  استفاده  سخنرانا  1ییسراداستانبا  را   یست،  خود 

صرف    ها و ارقامِتیبهتر از واقع  یلیها را خداستان  میتوانیهمه ما م  .دیتر کنو آموزنده  زتریانگجانیتر، هکنندهسرگرم 

  د یتوانیکار م  نیانجام ا  ی. برامیکوچک مرتبط کن  یهارا به داستان  یدیکل   یهاامیپ  دیما با  ن،ی. بنابرامیبه خاطر بسپار

روشن    شتریرا ب  یکه نکات خاص  دیصحبت کن  ...و    دیهمکاران، رهبران عقا  ان،یدر مورد مکالمات خاص با مشتر

 کنند. یبه ارائه موفق کمک م  زین هااستعاره و  متقاعدکننده یهاسه یمقا، گویا ریکنند. تصاویم

 ی پس مردم را برا   د،یبساز  یکشت  کی   دیخواهی قبلاً به صراحت گفته بود که اگر م  2یدو سنت اگزوپر  آنتوان

 انوس یاق  یکه آرزو  دیاموزیها ببه آن   دی. در عوض، بادیکار جمع نکن  یو سازمانده  فیوظا  میچوب، تقس  یآورجمع

 را داشته باشند.  یبزرگ و آب

  Practice makes perfect »3»   به زبان انگلیسی   ای  « Repetitio est mater studiorum»المثل  ضرب

کند، صادق است.    ی جالب را بازخوان  یزیبرگردد و چ  یبه سادگ  تواندی که مخاطب نم  ییهای در مورد سخنران  ژهیبه و

 
1 Storytelling 
2 Antoine de Saint-Exupéry 

« بوده و معادل »کار نیکو کردن از پر کردن است« در  است یریادگی تکرار مادر به زبان لاتین که به معنای » ی ضرب المثل 3

 باشد.زبان فارسی می
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 ن یمهمتر   یکه حاو  یی فهرست طلا  کی  جاد یکار را با ا  نیا  ی. من گاهدیمهم را تکرار کن  یزهایچ  دیتوانی م  ن،یبنابرا

 ی اخلاصه   ،انیمخاطب شما را فراموش نکند و در پا  شودیکار باعث م  نیدهم. ای انجام م  ،است  یاطلاعات سخنران

 کند. ی مل ممخاطب ع ی آماده برا یغذا کیبه عنوان  نی. همچنکندی نکات را ارائه م نیتراز مهم

 ید را به خاطر بسپارکادر 

نمودارها  نانیاطم  یبرا تعداد  ارائه خوب،  دار  ییاز  زمان  دیبا  دی که  باشد.  زمان صحبت شما  با   کی که    یمتناسب 

 توقفها  همه آن  یثر روؤو به طور م  کندیآماده م  یاقه یدق  45  یسخنران  کی  ی نمودار را برا  C  ،295سخنران سطح  

نقانع  یلیخ  ،کندیم سر هم    25)  ستیکننده  ن  یلیخ  نیا»بار پشت  نیستالان  »  ای  «ستیمهم  تکرار وقت  را   »

 !دیکاهش ده ،شدهخود را بر اساس زمان صحبت اختصاص داده یبهتر است فقط تعداد نمودارها یلیخ. (کند«می

( به شدت یا)رسانه   شرویپ  یهاام که آژانسدهیکار کند. من د  دیبا  زین  یفناور  ز،یآمت یاز ارائه موفق  نانیاطم  یبرا

حال، اگر به موقع  نینبودند. و با ا یفناور ن یقادر به استفاده درست از ا را یخورند، زی بزرگ شکست م یهادر کنگره

چ  شیآزما  د،یبرس بدون مخاطب    زیهمه  قبل،  است. من همچن  اریبساز  فناور  یزمانمتأسفم    نیآسان  کار   یکه 

که بتواند به    سخنرانی  گر،ید  یام. از سودهیرا صدها بار د  نی. من ابگیرنداز مردان کمک    دیزنان اغلب با  ؛کندینم

عنوان  به   کدردنا  اتیبر اساس تجرب  گر،ی رسد؟ و نکته دی چقدر توانمند به نظر م  د، یبرآ  یفناور  نیاز پس ا  ییتنها

  دیرا همراه خود داشته باش  یضرور  شارژرهای  شهیهم  دیبا  د،یکنی اگر از محصول اپل استفاده م  داد،یبرگزارکننده رو

 ها را در انبار دارد. آن رویداد دهندهکه سازمان  دیو تصور نکن

. در دیکنی که چگونه در مقابل مخاطب عمل م  دینیبب  دیتوانی م  یی وی دیو  یجلسات آموزش   ق یفقط از طر  شما

  قی عملکرد خود را از طر  توانندیکنندگان مام، متوجه شدم که شرکتکرده  یکه من رهبر  یآموزشاز جلسات    یاریبس

 ی ها به سادگکار را دارند! آن   نیانجام ا  یبرا بهبود بخشند و از قبل منابع لازم    یریکوچک به طور چشمگ  راتییتغ

 (. 1.1بخش  خود آشکار شوند )ر.ک. راحتیبا گسترش منطقه  دیبا

  ی بردار ادداشتیشوم که مخاطب را از  یمواجه م  ی نکته اشاره کنم که باز هم با سخنرانان  نیخواهم به ایم  نیهمچن

توانم  ی م نی. من همچنستین دیمف نیدهند. به نظر من ای را بعداً در دسترس قرار م دهایاسلا رایکنند، زیمنصرف م

را کلمه به    دی، به ندرت اسلاکنممی  یبردارادداشتیها  یاندر طول سخنر  یوقت  «لاً مزخرف است!کام  نیا»  :میبگو

چه    ، داشته باشم  یمتفاوت  دگاهیتر است! در عوض، اگر دساده  اری. امروزه گرفتن عکس از آنها بسکنممی  یکلمه کپ

 نی. به همکنممی  ادداشتیرا    رسدیبه ذهنم م  یرا که بر اساس سخنران  ییها دهیا  و  کنم   ل یتحل  دیرا با  یمطالعات

  را آماده   دهمانجام    دیکه با  ییاز کارها  ی فهرست  ،یسخنران   کیگوش دادن به    نیاست که من اغلب در ح  لیدل

 !میکن ترویجها را تینوع فعال نیا دی. ما باکنممی ادداشتی را  ییکارها نیبلافاصله چن و کنممی

او سخن  «  !دیو لذت ببر  د یده  هیحالا به عقب تک»خود گفت:    یسخنران  یبار در ابتدا   ک یاز سخنرانان من    یکی

 ! «دیکن یبردارادداشت یو  دی: به جلو خم شواست بهتر یلی: »خ کردم و به حضار گفتم حیرا تصح
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. تنها  کنندمی  بردارییادداشتاز مخاطبان در کنگره ها    یه چگونه تعداد کمام کزده شدهمن بارها و بارها شگفت 

باهوش هستند که تمام مطالب ارائه شده را به خاطر بسپارند،    یاست که همه، به جز من، به اندازه کاف  ن یمن ا  حیتوض

را   ییزهایچ  دیفقط بامن  آموزنده.    یهاو نقل قول  زیانگجانیه  ارقام  شتر،یمطالب ب  یبرا  احتمالی  یهانکیاز جمله ل

 لیدل نیروزانه خود استفاده کنم. به هر حال، به هم یکارها ای اتیها، نشری ها در سخنرانکنم تا بعداً از آن  ادداشتی

از   یاریچرا بس  دمی. من هرگز نفهمکنممی  یگذاره یروم و زمان و پول خود را سرما  یم  دادهایرو  نیاست که من به ا

 . کنندمیکار را ن نیمردم هم

 ارائه یمحتوا تیعوامل موفق 1.3

 ا ی  زیانگجانیه  یلی تحل  افتهی  کی  ت،یحکا  کیتواند با  یمارائه شما  ارائه شما مهم است.    یداستان خوب برا  کی

روی   ریتصو  کیمهم است.    اری بس  ندهیآ  یمحتوا  یمخاطب برا  یکردن حس کنجکاو  داریمشابه شروع شود. ب  یزیچ

 کار کمک کند.  نیدر انجام ا ماتواند به شی م زیدهد نیکل ارائه را نشان م ید یکل امیآل پدهیجلد که به طور ا

از مخاطبان خود   یخوب  ده یمهم است که اجلد،  روی    ریتصو  کیانتخاب    ایداستان    کی  نیتدو  هنگام

 : دیداشته باش 

 خواهد نشست؟  انیتماشاچ نیدر ب یچه کس •

 دارد؟ یمخاطب چه دانش قبل •

 وجود دارد؟ ی چه انتظارات •

 توان انتظار داشت؟ی م ... و  میمفاه شنهادات،یها، پده یدر برابر ا یچه مقاومت •

 کدام سلسله مراتب وجود خواهد داشت؟ •

 ل یتحل  ،یدر ابتدا باشد و در وسط دوباره مورد بررس  دیبا  داند،ی م  زیانگجانیقلاب )مثبت( که مخاطب آن را ه  کی

از اشخاص    ییبا استنادها  آلدهیدر حالت ا  د،یکن  تیخود حما  یهااز استدلال. مهم است که  ردیو گسترش قرار گ

( و    ای(  شدهشناختهثالث  ا...  مطالعات  در  م  وبارها    نجای.  متوجه  حت  دیشویبارها   ز ین  «یاسخنرانان »حرفه   یکه 

 به مطالعات استناد کنند.  یبه درست توانند ینم

  مخالفان   ایمند  صورت افراد علاقه   نیا   ریارائه ذکر شود. در غ  دیسلادر ا  دی ، منبع بااستناد به مطالعه  هنگام

و  کنندمیکه پس از آن شروع به جستجو  یافرادکنند.   دایمطالعه را از کجا پ ن یارائه بپرسند که ا نیتوانند در حیم

تر  مطمئن  اریپاسخ بس  گر،ید  ی. از سوشوندی م  یدر دسترس دارند، دچار سردرگم  یکه پاسخ را به راحت  لیدل  نیبه ا

 !دیکن  دا یمن پ  دیاسلا  نییمنبع را در پا  دی توانی دارند! شما م  ت یبخوانند، مز  توانندی که به وضوح م  یاست: »کسان  نیا

پاسخ    یها، که احتمالا بپرسش  نیا  ی حت.  ستین  یمطالعه کاف  کیاستناد درست به    یبرا  کار  نیحال، ا  نیا  با

 (: 4.1 بخش ر.ک.) به طور منسجم پاسخ داده شوند  دیاند، بامانده
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 م؟ یسسه اعتماد کن ؤ م  نیبه ا توانیممی  ایمطالعه را انجام داد؟ آ یچه کس •

ها دوست دارند  اشاره دارد که شرکت   یادهیمهم است. به پد  1زدایی ابهام   اثرامکان    نییتع یاطلاعات برا  نیا

 ی پست  غاتی، اعلام کند که تبلDeutsche Postآلمان،    یپست  س یدر مورد خدمات خود مثبت صحبت کنند. اگر سرو

 ی باشد که خدمات خود را خوب جلوه دهند. حت  نیاشان  هدفتواند  می  نیاست، همچن  انیجلب مشتر  یراه برا  نیبهتر

ا انجام  ا  نیاگر  ب  ک یست،  کار مشروع  با  ی سخنران  غ   دیطرف  استفاده  اجتناب کند.   یاظهارات  نیچن  یرانتقادیاز 

 پنهان   برنامه  کیاست.    « خانه خود  یبرا »  ف یخود، با تعر  یهاتیبرجسته کردن مثبت فعال  یبه معنا  زداییابهام

 یر یجلوگ  جیارائه نتا  تینیاز ع  «پنهان  ی هازه یانگ»  ای  «یباطن  یهازه یانگ»ارجاع داد که    لیدل  نیا  هتوان ب ی را م

 کند.یم

فرض کرد که  توانی معتبر به دست آمده باشند، م یامؤسسات مشاوره ایها شرکت  یاز سو هاافته یاگر  برعکس،

 .ابدیی م شیافزا سخنران شده از هستند و اعتبار درک ترینیع جینتا

 با چند نفر، شرکت و ... مصاحبه شد؟  •

( کمک n = 1200)به عنوان مثال  اندازه نمونهدر مورد  ق یدق اتیمطالعه، به ارائه جزئ کیانتقال ارزش  یبرا

 ت ی کل جمع  یرا برا  یکسانی  جیانتظار نتا  دیتوانی مورد م  ن ی. در اریخ  ایآن نمونه است    ایکه آ  کندمیو مشخص  کرده  

 مهم است.  تیفینشان دادن ک یاطلاعات برا نی. ادی( مانند خود مطالعه داشته باش«نمونه» نی)بنابرا

 د یتوانی شما نم  ن،ی. بنابراستین  نمونهکه    دیفرض کن  دیتوانی م  د،یکن  دایاطلاعات را در مطالعه پ  نیا  دیتوانی نم  اگر

 . میها مراقب باشافتهیهنگام استفاده از  دی. پس بادی اعمال کن یرا به طور جمع جینتا نیا

مطالعه   نیبدان معناست که ا  نیهستند. ا  یها »فقط« اکتشاف  افتهیکه    کنندمی   ان یمطالعات به صراحت ب  یگاه

تواند به همان اندازه مهم و خوب یمو    است  اتیتجرب  نیاول  یآورنامشخص« رفته و هدف آن جمع  سرزمینبه » 

 .دیباشن ریپذب یتا در ارائه خود آس دیرا ذکر کن نیا دیباشد. فقط با

 انجام شد؟ یطالعه در چه زمانم  •

سروکار   ایپو  اریبس  یهاشرفتیکه با پ  یهنگام  ن،یبنابراها هستند.  افتهی  نیترمرتبط  یمطالعات اغلب حاو  نیدتریجد

 حیتوض   دیتر باشد، بایمیقد  یکم  یا. اگر مطالعهشودمی   لیتبد  تیفیاز ک  یگریبه نشانه د  موضوع بحث   م،یدار

صورت ممکن است مخاطب   نیا  ریاست. در غ  افتهیکاهش    ای  افتهی  شیشده افزاارائه  یهاده یاز آن زمان پد  ایداد که آ

 ی برا   دیحال، شما با  نی. با اریخ  ای  شودمیهمچنان اعمال    « یمید»قاطلاعات    ایال سوق داده شود که آؤس  نیبه ا

 . دیالات آماده باشؤس  نیپاسخ به ا

 مطالعه در کجا انجام شد؟ •

اند،  قرار گرفته   یمورد بررس   یآلمان  ای  ییاروپا  ای  ییکایشهروندان آمر  ایآ  کنندی که مشخص نم  یمطالعات  یهاافتهی

روشن شود که چرا و    دیبا  ن،یمتحده در چ  الاتیاز ا  یاها استفاده شوند. هنگام استناد به مطالعهدر ارائه   توانندینم

 
1 Pro domo effect 
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ا  یزیچه چ  قاًیدق برا  نیاز  ا  ینیچ  انمخاطب  یمطالعه  ا  نیجالب است. اغلب پاسخ فقط  مطالعه   کی  ن یاست که 

فرانسه، آلمان،    کا،یمتحده آمر  الاتیفقط شامل ا  ایبه چه معناست؟ آ  «یالمللن یب»حال،    نیاست. با ا  «یالمللنیب»

 قرار گرفتند؟  یکشور مورد بررس 200واقعاً مردم  ای؟ شودمی و ژاپن  نیچ ا،یتانیبر

 ید را به خاطر بسپار کادر

آن، اندازه   یآورجمع  ی )فرستنده، چگونگ  ندیآیخاص از کجا م  یهاداده   نکهی ا  لیو تحل  هیبا تجز  دیبا  شهیشما هم

توسعه   ای ندهیتحولات آ ینیبش یپ یاستفاده از آن برا قبل از اعتماد به آن و احتمالاً ها(داده ینمونه، زمان جمع آور

 .دیها شروع کنداده  نیبراساس اها ی استراتژ

 یر یجلوگ  ندهیشما با استفاده از مطالعات به روش نادرست در هر ارائه آ  یریپذب یاست که از آس  نیهدف من ا

دل گاه  نیا  آن  لیکنم.  رقبا  یاست که  بعد  عیترف  یبرا  ییاوقات  برا  ای  یرتبه  م  یبعد  مأموریت  یرقابت    ان یدر 

 .نندینشیمخاطبان م

 به خاطر بسپارید کادر را 

علت واحد   کیبه    دهیچیپ  راتییتغ  یابیرد   ی. از تلاش برادیبه دو روش مختلف باش  معناییتک    حاتیمراقب توض

که  تک معنایی حیتوض چیه ن،ی. علاوه بر اکنندمی تیها حمارسد مطالعات از آنی اگر به نظر م یحت د،یاجتناب کن

 ده ی چیپ  اریبس  ،ساده  یهاحلراه   یامروز برا  یایدن  .دیندهند، باور نکی م( به شما ارائه  استمدارانی)اغلب س  گرانید

 است!

را که   یریهر تصو  نیتک تک اصطلاحات ارائه خود و همچن  دیاست که بتوان  یمعن  نیبه ا  نیارائه موفق همچن  کی

مورد   کیگراف  حیدر توض  یدر گذشته بارها ناتوان  ی. در طول امتحانات شفاهدیده  حیتوض  دیاگرفته نظری    اتیاز ادب

  ق یقدر دقدر واقع من آن »  نکه،یا  انیام. با بارشد را مشاهده کرده  یو کارشناس  یکارشناس  یهانامهانیاستفاده در پا

 ن یندارد، اال وجود  ؤس  نیپاسخ به ا  یبرا  ینکته مثبت  چیهاست.  «  دیمف»مورد    نیدر ا  ژهیبه و«  به آن نگاه نکردم!

 .کندمی صدق  زیها نآن حیدر توض یارائه و ناتوان کینمودار در  ای کیموضوع در زمان استفاده از گراف

 د یرا به خاطر بسپار کادر

 .دیده حیتوض قیبه طور عم دیاخود نوشته  یدهایاسلا یهر آنچه را که بر رو  دیبتوان دیبا شما

 ی کس  یبرا  گر،ی، به عبارت دنیست  خوب،  کندمیبه چشم فشار وارد    دیاسلا  نیکه ا  کندمی اذعان    یسخنران  یوقت

 د ی توانی داند که شما نمی دهنده از قبل م. اگر ارائه ستیهدف چ  دیپرسیاست که از خود م  ی زمان  نی. استیخوانا ن

سفانه  أکه مت  ییاز آنجا»:  دییدر وهله اول ارائه شود. بهتر است بگو  دینبا  یحت  د، یرا بخوان  دیموجود در اسلا  یمحتوا

 «.مربوطه را به شما نشان خواهم داد یهادشوار است، من داده یکل ینما  نیخواندن ا
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است.   دیمف  د، یکرده باش  هیته مند  علاقه   اریبس  ینمخاطب  یاز محاسبات برا  یاد یز  بانیپشت  یدهایاگر اسلا  نیهمچن

حال، اگر  نیاست. با ا یکاف 1نمای کلی موارد  شتریمخاطب را خسته کند. در ب ،قیدق یهالیبا تحل  دینبا چکسیه

را    قی و محاسبات دق  دیبرو  2بانیصفحات پشتبه   یراحت  هب  توانیدمیوجود دارد،    یسؤال  قیدر مورد محاسبات دق

 .دینشان ده

است که من در    یزیچ  نی. ادیکن  کیکل ارائه کل  یرو  دینبا  بانیپشت   یدهایبه اسلا  یدسترس  یحال، برا  نیبا ا

 نتیکه در حالت ارائه پاورپو  یاجتناب از آن وجود دارد. هنگام  یراه آسان برا  کیام، و  موارد متعدد مشاهده کرده

و سپس   د،یرا فشار ده  Enter، و  29به عنوان مثال    د،یکن  پینظر را تا  ردشماره صفحه مو  یبه سادگ  دیبا  د،یهست

 امدهیرا د یشماری ب یها. من ارائه دیکار را انجام ده نیهم ز یبرگشتن ن ی . برادیریگی قرار م 29فاصله در صفحه بلا

است، به خصوص   حشتناکو نی. ادنرویبه عقب و جلو م  کیبه کل کیکل دهایاسلا قیدهنده از طرها ارائه که در آن

 متحرک!  اریبس یهادر ارائه 

و شما   ندیبب  ایدکردهشما را که با دقت آماده    بانیپشت  یدهایاز شما درخواست نکرد که اسلا  یاگر کس  علاوه،به 

مربوطه    یسؤالات بلاغ  دیتوانی م  د،یها نشان دهآن   جادیا  یشده برازمان صرف   لیها را به دلآن   دیخواهیهمچنان م

 د یتوان ی. شما ممیادهیارقام رس  نیچگونه به ا  قاًیکه دق  دیادهی. به عنوان مثال، »مطمئنم از خود پرسدیرا اضافه کن

.  «دی بازگرد یاصل دیو به اسلا دیرا بالا بکش بانیبه سرعت صفحه پشت  دیتوانی. سپس مدیکن دایپ وست یرا در پ جینتا

ما   بانیپشت  د یاسلا  نیپاسخ را در ا  دیتوانیم  م،یابا کدام متخصصان خاص مصاحبه کرده  دیپرسی »اگر از خود م  ا،ی

 !ریخ ایشوند یمهم نشان داده م هایپشتیبان ایدارد که آ  یروش به شما بستگ نی. در اد«یابیب

تا شماره   دیاز ارائه خود در مقابل خود داشته باش  نتینسخه پر  کیلازم است که    ،ییبایکار به ز  نیانجام ا  یبرا

 دهندهارائه   یدر حالت ارائه، اعداد مهم صفحه برا.  کنندی مها را حفظ ناکثر مردم آن  رایز  د،یصفحات مربوطه را بدان

 قابل مشاهده هستند. 

جلسات  ها، پوسترها و  ها، پستیآگه   غات، یتبل  نیدر ارائه ها و همچن  3بزرگحروف  استفاده از    گریمهم د  موضوع

 ,Teuberوجود دارد )ر.ک.    یارتباط  یهاتیبر فعال  حروف بزرگ  ریدر مورد تأث  یاکنندهقانع  یهاافتهیاست.    نیآنلا

2017 .) 

 م؟ یچگونه بخوان •

بلکه   میخوانی بدان معناست که ما کلمات را حرف به حرف نم  نی. اکندمیحروف را اسکن  یما فقط بالا چشمان

 .مینیبی کل م کیکلمه را به عنوان  کی

 ست؟ یچ بزرگاستفاده از حروف آثار  ن،یبنابرا •

 !ابدیی و سرعت خواندن کاهش م ییخوانا

 
1 Big Picture 
2 Backup Pages 
3 Majuscules 
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 چرا؟ •

در حروف   یساختار بصر رایکوچک دارند، زونسبت به حروف بزرگ  یتروسته یپ انیجر بزرگحروف  یطور کل به

آنجا از  ندارد.  بالا    یپسوند  چیرسد و ه  یبه نظر م  کسانی  زیکه همه چ  ییبزرگ وجود  ندارد،   نیی پا  ایبه  وجود 

 کلمه دشوارتر است.  صیتشخ

 ست؟ یچ جهینت •

ب  دیبا  خواننده بنابرا  یاملا  یبرا  یشتریتلاش  انجام دهد و  به طور کل  نیمتون  از خواندن آن  اجتناب   یاغلب 

 کند.یم

آنجا  ن،یبنابرا خوانش    یی از  بزرگ از    بزرگحروف  که  بسوحروف  نبا  اریکوچک  ما  است،  متون    دیدشوارتر  در 

از جمله در  ی طولان ا  تواندمیآزمون کوچک    کی !  میاستفاده کن  بزرگحروف  از    دها،یاسلاتر،  را   جینتا  نیارتباط 

 (. 29. ص، Brandl, 2010 ؛ی)ترجمه شده از آلمان  دیرا بخوان ریبرجسته کند. لطفا متن ز

“Aorccdnig to a sutdy at an Elngsih uvinertisy, the odrer of the ltetres is 

uminoprtnat. It olny mtaters taht the frist and lsat ltetres are in the rgiht pcale…” 

 حالا لطفاً این متن را بخوانید: 

“THE FSRIT CAN BE A CPMOLTLEEY OUT OF OEDRR AND YOU CAN SLITL RAED IT 

WTIHUOT A PBROELM” 

دشوارتر از متن اول بود. مانند متن اول، با وجود حروف درهم،   اریکه خواندن متن دوم بس  دیمتوجه شد  مطمئنم

 مطالب آسان است.  حیمعمولاً خواندن صح

“WHAT I BELIEVE IN IS THE TIMELESSNESS OF AN ATTITUDE; THE TIMELESSNESS OF STYLE1” 

 201۸، 2رالف لوران   یقانع کننده باشد؟ منبع: برگرفته از آگه تواندمیبا حروف بزرگ  یآگه کیچگونه  . 1-2شکل 

ها با آژانس  یریدرگ  د،یها محدود کنو نه تنها در ارائه   یرا به طور کل  حروف بزرگاستفاده از    دیاگر بخواه  نده،یدر آ

 ه یبه توص  دیاست که با  لیدل  نیستند. به همه  حروف بزرگها عاشق  از آژانس   یاریبس  رایخواهد بود، ز  ریناپذاجتناب

را با حروف بزرگ   اصلی  متن  یحت  ای  یطولان  یترهاینوشتن ت  شنهادیشما پ  یهادفعه بعد که آژانس »  :دیتوجه کن  ریز

 اری بس  لیدل  نیاستفاده، به هم  رقابلیمفروض و غ  ییخوانا  ای   ییبازی  ؟ستیکه هدف چ  دیدهند، فقط از آژانس بپرسیم

 . «است یعال

  2018که در سال    غیتبل   نی. اکنممیتعجب    1-2مانند شکل    یغاتیتبل  دنی از د  شهیدانش، من هم  نیبر اساس ا

 ا یاست که خواندن آن دشوار است. آ یدر بدنه متن و با فونت ییهاژست  یشد، فقط دارا  یتوسط رالف لورن راه انداز

 ؟ کنممی یغیتبل نیرا بخواند؟ پس چرا من چن آن ستیقرار ن یکس

 
 .نگارش سبک یزمان ینگرش است؛ ب کی یزمان یکه من به آن اعتقاد دارم، ب یزیچترجمه متن:  1

2 Ralph Lauren 
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. مگر  دیکن یخوددار دیدر اسلا یاستفاده از جملات و متون طولاندر  دیا باز هم فقط به ظاهر، باامّ ،یظاهر ضمن به

که   لیدل  نی. به ادیشده را نشان ده  لیو تحل  هیمتون تجز  ای(  دی)به مقدار کم استفاده کن  دیارائه ده  فیتعار  نکهیا

 ریتصاو  ایو ساختارها    یدیفقط کلمات کل دیبا نیبخواند. بنابرا  اطب تواند متن را با همان سرعت مخینم  دهندهارائه 

 دیاسلا   ی واضح و مختصر محتوا  حی. توضدیده  حیها را توضمربوط به آن   ز یانگجان یه  یو محتوا  دیمعنادار را ارائه کن

  استفاده   د یدر هر اسلا  ه یاول  امیپ  نیاز ا  دی توانی باشد. در طول ارائه، م  دیمف  اریتواند بس ی م  زیجمله در عنوان ن  کیبا  

  گر ی د  رای، زکندمی  دهیفایب  دهندهارائه شخص را به عنوان    دها،ینوشتن تمام مطالب در اسلا  گر،ی. از طرف ددیکن

 !دیخواندن ندار در به دوست یازین

 ید را به خاطر بسپار کادر

 نباشد.  یحیاست که خودتوض یاارائه خوب، ارائه 

.  ست یها چکه مخاطب تعجب کند که منظور آن   دیکن  ی طراح  یخود را طور  یدهایاسلا  توانید میرو، شما    نیاز ا

نت  یاست که کنجکاو  گونه   نیا ا  جهیو در  ا  دیکنیم  جادیتوجه  م  کار  نیو  امکان  با  ی به شما  رقابت  دهد هنگام 

 .دینظر مخاطب را جلب کن ،هاها و تبلت هوشمند، لپ تاپ یهاتلفن انیپا یب یهانیگزیجا

توجه   یها تا حدشنیمیبا ان  توانیدمیشوند. شما  ی م  یبانیپشت  شنیمیان(  ی )تعداد کم  به وسیلهخوب    یهاارائه 

 ش ی نما  یکه کدام محتوا و در چه زمان  دی ریگیم  می تصم  دهندهارائه شما به عنوان    رایز  د،یمخاطب را به خود جلب کن

 ردیبگ میتا تصم کنندمی، مخاطب را رها کنندمی ارائه  کجایپرمحتوا را به صورت  دیاسلا ک یکه  یداده شود. کسان

تا    7دهد، ممکن است مخاطب از قبل نکات  یم  حیدهنده فقط نکته دوم را توضکه ارائه   یبا آن چه کار کند. هنگام

 .مطالعه کندرا در  12

. اگر  کندمی صدق    د،یها بحث کنارائه خود در مورد آن  انیدر پا  دیخواهیکه م  یدر مورد سؤالات  ژهیبه و  کار  نیا

 د یبا  زین  ندهدهارائه زمان    نیتمرکز کند. در ا  گر ید  ی کی  یرو  تواند یم  یهرکس  د،ینشان ده  کبارهیرا به    هانیهمه ا

 رود! ی م نیصورت علاقه مخاطب از ب نیا ریکند. در غ ییراهنما

هستند،   ...و    هافرایند  قیکمک به درک مخاطب از طر  یها براشنیمیمهم است. ان  اریمناسب بس  شنیمیاستفاده از ان

 یخاص  یاست. اگر محتوا  ی ا هنوز ارتباطناگفته امّ  یامیبا پ  رمتنیز  کی  یدارا  شنیمیها را آزار دهند. هر انآن   نکه ینه ا

 رگذاریتأث  ز ین  یزیشدن چ  دیظاهر شدن و ناپد  نیدهنده ارتباط کم است. زمان بنشان و    برود  نیاز ب  شنیمیان  لیبه دل

 ارائه مطابقت داشته باشند.  یبا محتوا دیبا هان یاست. ا

 د یرا به خاطر بسپارکادر 

ان  نیا  یبرا؛  کنندمیمورد بحث کمک    یمخاطب به سمت محتوا  تیها به هدا  شنیمیان  دیبا  شنیمیکار، ارائه و 

 همواره هماهنگ باشد. 

درست است که   نیشوند. اگرچه ا  یظاهر م  ادیز  اریارائه بس  یدهایهنوز هم امروزه در اسلا  یطولان  یهاستیل

استفاده   نیو آفلا  نیخواندن محتوا به صورت آنلا  یها در درجه اول برااز آن  دیا بارا دوست دارند«، امّ  هاستی»مردم ل
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به ندرت   هافهرستتر هستند.  کنندهو سرگرم  زتریانگ  جانیه  اریبس  یدر سخنران  1هاکینفوگرافیاحال،    نیشود. با ا

تر انجام دهند. راحت  اریکار را بس  نیتوانند ایها مکیکه گراف  یدهند، در حالی عناصر منفرد را نشان م  نیارتباط ب

 ی شما سع   نمخاطبا  آل،دهی. در حالت اکندمی را به خود جلب    یشتریتوجه ب  زی نوآورانه ن  یهاکیگراف  ن،یعلاوه بر ا

 یز یهمان چ  قاًیدق  نیشما مرتبط کنند تا بفهمند. ا  یهاک یرا با گراف  یشده به صورت شفاهارائه   یمحتوا  کنندیم

 ! میواهخی است که ما م

نبا  دیبا  نیهمچن را فراموش کن  یدهایموجود در اسلا  شماره صفحات   دیاشاره کنم که   ن یا  ری. در غدیخود 

  دیگر   دیاسلا  کیدر  »  د، یشنو  ی شما بپرسد. سپس م  یدهایدر مورد اسلا  یقی الات دقؤتواند سی صورت مخاطب نم

 ک ی ، اغلب از ابتدا تا انتها کلشودمید شروع  یاسلا  یبرا  بیعج  ی، و سپس جستجو«...  رنگ کهکادر قرمز    کیبا  

ا همچنان بارها و بارها فراموش است، امّ ی خوب مهارتمشخص کردن شماره صفحات صرفاً  ن،ی. علاوه بر اشودمی

 !شودمی

ها شده در ارائه خود متوجه آن  یدهنده به تازگکه ارائه  کندمی  یاشاره به اشتباهات  زیها ندر ارائه  کیکلاسفرد    کی

است که من توجه تمام   نی. نکته احمقانه ا«است   ییاشتباه املا  کی  نیاوه، ا»  میکه بگو  شودمی باعث    نیاست. ا

صورت   نیا  ریدرصد ممکن است در غ  90  یحت  ای  70،  50که    ی، اشتباهکنممیاشتباه جلب    نیمخاطبان را به ا

ممکن است به    نکهیمگر ا  د،یتمرکز کن  یاشتباهات فرد  یرو  دیکه نبا  دیته باشداش  ادیمتوجه آن نشده باشند. به  

 است.  یها ضروراصلاح آن ،  اشتباه منجر شود جینتا

دهد.  یرخ م  یاشتباهاتاغلب  ،  کنندمیاستفاده    یسیانگل  یدر ارائه ها  Loseاز کلمه    یآلمان  سندگانیکه نو  یهنگام

. شنوندگان  کنندمیها  تمیآ  «(loosingوز وز کردن ) »آنها شروع به    ،یزیچ  «(losing)  از دست دادن»  یبه جا

 کیمقاله به    کیروزنامه نگار در    کیبود که    یمثال بد به خصوص زمان  کی  شوند.یسردرگم م  کرده حتماً  لیتحص

شل بود   یزیچه چ  نجایکه ا  کندمی اشاره کرد. ذهن شروع به تعجب    ( loose_looseشل )-شلبرد و  -برد  تیموقع

 .... 

مورد،   نی. در ادیاجتناب کن  1.2  ربخشیبدون داشتن ز  1.1  یبخش فرع  کی  یگذارنام  جی از اشتباه را  دیبا  نیهمچن

 د،یکار را انجام ده   نیا  توانیدمین  نکهیخواهد بود. با وجود ا  کسانی  1.1  یبخش فرع  یبا محتوا  1بخش    یمحتوا

اشتباه را تکرار   نیهرگز ا  گریحداقل از امروز، د  ال،ح  نی. با ادیکنیم  دایپ  یعلم   یدرس  یهااغلب آن را در کتاب

 کرد! دینخواه

 ینمودار را برا   280داشتم که    یاها در نظر گرفته شود. من قبلاً سخنرانان باتجربه در ارائه   دیبا  زین  یبندزمان

عبور کنم،   دیاسلا  180  نیاز ا  دیبا  ندهیساعت آ  2در  »بار گفت:  کیسخنران   ک یآماده کرده بودند.    قهیدق  45ارائه  

 «.میدرباره سوالات شما بحث کن توانیممی سپس 

 
1 Infographics 
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وجود   یکاف  یکه محتوا  میهست  نینگران ا  رایدارند ز  یسازبه آماده  یادیز  لیاز مردم، از جمله من، تما  یاریبس

 ی ز یانگجانیه  یمحتوا  یشوم. وقتیاز حد آماده م  شیا هنوز باست، امّ  فتادهیمن اتفاق ن  یهرگز برا  نینداشته باشد. ا

بدان معناست    نی. امینشان ده  قهیدر دق  دی از دو تا سه اسلا  شیم بیتوانی اغلب نم  م،یکنی ارائه م  دهایرا درباره اسلا

  نان یموارد را با آرامش و با اطم  نیتوان ای است! سپس م  یکاف  دیاسلا  25تا    15  باًیتقر  ،یاقه یدق  45ارائه    یکه برا

 ارائه کرد. 

 ی از برخ  دیکه زمان شما تمام شده است، با  د یو متوجه شو  دیمحدود کن  دیاز قبل خود را به چند اسلا  توانید می ن  اگر

ا را به شما نشان دهم، امّ  نیخواستم ایم»   د،ییو بگو  دینکن  کیحال، مجدداً، لطفاً کل  نی. با ادیظر کننصرف   دهایاسلا

ارائه دهم!  ز یانگ  جان یمورد ه  نیا  انم توینم  گریسفانه، دأمت»  ای  «ستین  یزمان کاف  و یمن شاهد هر دو سنار  «را 

 ام.بوده

 د یاسلا  یک پرش، به   اباست که با مشخص کردن شماره صفحه هدف،    نیا  د یانجام ده  توانید میکه    یکار  نیبهتر

ارائه خود، زمان    ی ماندن در چارچوب زمان  نیدر ح  ای، و آشودمیموضوع    نی متوجه ا  ی. به ندرت کسدیبرو  یبعد

را از دست    زیانگجان یه  یزیکه چ  مخاطبتصور به    نیا  جادیاز ا  ن، یعلاوه بر ا  ؟آورد  دیبه دست خواه  یارزشمند

 .دیاکنترل خود را در طول زمان از دست داده  رایز د،یکنی اند، اجتناب مداده

دهنده ارائه   نیو سپس با هم آخر  کنندیرا صرف م  یادیگروه اول زمان ز  یکه اعضا  یزمان  ،یگروه  یهاارائه  در

اغلب   ن،یزمان در حال اتمام است. علاوه بر ا  رایز؛  است   « زیانگشگفت »صحبت کند،    ترعیسر  کنندیرا مجبور م

اعضا   ریسا  تیاطلاع هستند، که باعث عصبانی گروه از زمان ارائه نوبت خود ب  یاز اعضا  ی که برخشوم  ی متوجه م

. علاوه بر ستیک  یداند نفر بعدیکس نم  چیه  رای، زشودمی  ندیناخوشا  یهامنجر به مکث  شهی هم  کار  نی. اشودمی

شنوندگان    یطرف برا  کیشوند. از    ساکتخودشان    نیاوقات ب  یلیخ  دیها نباوجود دارد، آن  دهندهارائه   نیاگر چند  ن،یا

ندانستن   ی عنیشود که قبلاً ذکر شد،    ییهایمنجر به ناراحت  تواندی م  گر،ید  یرسد. از سو ی قرار به نظر م  ی ب  اریبس

 نوبت صحبت کردن. 

الات موجود ؤ. سدیده  شیخود را هنگام ارائه افزا  تیموفق  توانیدمی دهد که چگونه  ی به شما نشان م  ریز  ستیل  چک

 : دیداشته باش کنندهقانع  ی اارائه کندمیدر آن به شما کمک 

 دهنده ارائه  یسازآماده یی نکات اجرا -

 ام کنم؟ارائه  یمحتوا یسازچقدر زمان صرف آماده •

( صرف  ...و    یارائه )صدا، حرکات، سؤالات بلاغ  نیا  یخود برا  یآماده کردن ظاهر شخص  یچقدر زمان برا •

 ؟ کنم

 سبک ارائه یسازآماده -

 ام دارم؟با ارائه  یقو ییآشنا یو بصر یمن از نظر کلام ایآ •

 گفتن دارم؟  یبرا یمهم زیدهد که من چیمن نشان م مقدمه ایآ •

 مورد صحبت کنم؟  نیو اکنون در ا نجایهستم که ا یکه من شخص مناسب کنمیروشن م ایآ •
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 دهم؟ ی نم یشرکت)خسته کننده( ارائه  کیمن آگاهانه  ایآ •

 ها را جلب کنم؟ دارم در مقابل تماشاگران منتظر بمانم تا توجه کامل آن یآمادگ ایآ •

را به خاطر بسپارند؟    ییزهایدر مورد ارائه من چه چ  دیام که مخاطبانم بافکر کرده  نیاز همان ابتدا به ا  ایآ •

 (؟ «ییطلا  نکته» مییبگو است بهتر ای «نکته کلیدی» یدی)کلمه کل

توجه    یالیسر  تیموقع  تأثیر( به  ری)اثر اخ  انیدر پا  ای(  یمهم در ابتدا )اثر برتر  یبا قرار دادن محتوا  ایآ •

 ام؟ کرده

 استفاده کنم؟  یخاص نکاترساندن  یتوانم از زبان بدن و به خصوص حرکاتم برایم ایآ •

 خواهم در ارائه خود داشته باشم؟ی م یچه نگرش •

 خواهم داشته باشم؟یکدام حالت صورت را م •

 داشته باشم؟ یخواهم با مخاطب ارتباط چشمیچقدر م •

 ش؟یام که بتوانم با مخاطب صحبت کنم و نه با صفحه نماقدر آماده شده آن ایآ •

 استفاده کنم؟ نکات  یبرجسته کردن برخ یخود برا یصدا نوسان و بم و   ریتوانم از زیم ایآ •

 فهمند؟ یکه شنوندگانم م کنممیاستفاده  یاز کلمات ایآ •

 ام؟ از نوشتن کامل سخنانم صرف نظر کرده ایآ •

 ؟ کنممیاجتناب  اتیو فرض یشنهاد یپ یهاالؤاز اغراق، س عمداً ایآ •

 کنم؟ تردرک قابلخود را  یتا محتوا کنمی مو استعاره استفاده  سهیمقا ر،یتصاو ، ییسرااز داستان ایآ •

 کار را انجام دهم؟ نیتوانم قبل از ارائه خود ایم ای کندمیکار  یام که فناورکرده  یاز قبل بررس ایآ •

 ارائه  یمحتوا هیته  -

 کنم؟   فیداستان خوب تعر کیتوانم یم ایآ •

 ؟ کندمی در مورد ارائه من کمک  یکنجکاو جادیشروع داستان من به ا ایآ •

  جاد یمتناسب با گروه هدف ا ی امخاطبان خواهند بود تا بتوانم ارائه   نیدر ب یام چه کساندر نظر گرفته ایآ •

 کنم؟ 

 ام؟با دقت انتخاب کرده یدی از عبارات کل تیحما یرا برا منابع ایآ •

 افت؟یمربوطه  دیاسلاتوان تمام اطلاعات مرتبط در مورد مطالعه را در یم ایآ •

 مطالعه را انجام داد؟ یچه کس •

 م؟ینهاد را باور کن نیا میتوانیما م ایآ •

 شد؟  ی ها و ... نظرسنجاز چند نفر، شرکت  •

 انجام شد؟ یمطالعه در چه زمان •

 مطالعه در کجا انجام شد؟ •
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 (؟کند می من قابل خواندن است )به چشم فشار وارد ن یدهایاسلا یمحتوا ایآ •

 ؟ کنممی  یخوددار ناخوانااز استفاده از حروف   ،کوتاه یهاخاص و در صورت لزوم متن یبه جز نام ها ایآ •

 ام؟ کرده هیته  بانیپشت یدهایمند اسلاشنوندگان علاقه  یبرا ایآ •

 خاص برسم؟ یدهایاسلاتوانم در ارائه خود به جلو و عقب بپرم تا به  یم ایآ •

 ام؟خود حذف کرده یدهایتر را از اسلایطولان یهاجملات و متن ایآ •

 ؟ کنممیشنوندگان استفاده  ییدرک و راهنما  لیتسه  یها به طور خاص براشنیمیاز ان ایآ •

 ؟ کنممیکننده استفاده خسته یهاستیل یبه جا ی اطلاعات کیاز گراف ایآ •

 ام؟فکر کرده دهایاسلا یبه شماره صفحات رو ایآ •

 اشاره کنم؟ میدهایبه اشتباهات اسلا دیارائه نبا نیدانم که در ح یم ایآ •

 ؟ کنممیکشد آماده نیاز زمان من طول م شتریسه برابر ب ایکه دو  یاحواسم به زمان است و ارائه  ایآ •

 شده است؟  نییزمان تع ریشده و مد فیتعر یق یدق بیترت یگروه یهاارائه  یبرا ایآ •

و در   شتریب  تسلط  د،یخود استفاده کن  یبعد  یهاارائه   یساز خود در هنگام آماده  ییراهنما  یالات براؤس  نیاز ا  اگر

 آورد.  دیارائه به دست خواه یبرا  یشتریحال اعتماد به نفس ب نیع

 ارتباط محترمانه  یدر برقرار تیعوامل موفق 1.4

  ت جملا   ن یترس را با گفتن ا  کنندمی   ی ها و جلسات است. سخنرانان سعها، ارائه ی در سخنران  یموضوع جالب  ، انکار

 ببرند:  نیاز ب

 «. خرد نخواهد شد الفشرکت » •

 «.ستیفاجعه ن کی انیاز دست دادن مشتر» •

 «. میبد ندار فناوری اطلاعاتما » •

 «.کرد میاخراج نخواه ،کارمند را پس از ادغام 1000ما » •

 «. ستین یمال  یهااز کمک باتلاقی شرکت ما » •

 (.شودمی )اغلب توسط کارمندان در بخش خدمات استفاده  «!ستین یمشکل» •

 یها لیحالا به ف  د؟یخواه  یمثال م  کی شما    ایفکر کند. آ  یتواند منفیکس نم  چ یکه ه  کنندمی فراموش    سخنرانان

. در ذهن شنوندگان جملات میکه گفته شده فکر نکن  یزیبه چ  م یتوانی ما نم  د، یاتوجه کرده  ای! آدیفکر نکن  یصورت

 یهاکارمند«، »باتلاق کمک  1000بد«، »اخراج    اتاطلاع  یماند؟ »درهم شکسته«، »فاجعه«، »فناوریفوق چه م

 و »مشکل«.  «یمال

 :دیکن یریجلوگ یخاطرات منف نیجمله از چن نیبا گفتن ا  توانیدمی شما

 «. نهاد واحد خواهد بود کیهمچنان  الفشرکت » •

 «.میجبران کن گرید یهاپروژه قی را از طر انیاز دست دادن مشتر نیا میتوانیما م» •
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 «. کرد میرا حفظ خواه یکار فعل یرویپس از ادغام، ما ن یحت» •

 «.میاحساب کرده یرا به درست یمال یهاما کمک» •

  ست ین  « ستین یمشکل»از    باتریز  ی لیخ  نیا  ای)آ  « داد  میشما انجام خواه  یکار را برا  نیا  لیما با کمال م» •

 ( م؟یادهیمهمان شن ای یکه اغلب در پاسخ به خواسته مشتر

ها اغلب در روزنامه   رند،یگی م  دهیرا ناد  ی جنبه مهم ارتباطات انسان  نیکه ا  ینی وجود، عناو  ن یبا ا.  ستیسخت ن  یلیخ

 ده یروزمره شن   یدر زندگ  یاظهارات  نیچن  ن،ی(. علاوه بر ادینیرا بب  1-3شوند )شکل    یم  افتیارائه    یدهایو اسلا

 شود.  رجدارد که از متن خا لیو تما شودمی

 :دیکن یخوددار یمنف یها امیپ نیاز ارسال چن  دیوجود دارد که چرا با یگرید لیدلا

. از کنندمیاز موارد مثبت تمرکز    شتریبرابر ب  9و    رندیگ  یابتدا مورد توجه قرار م  شهیهم  یجملات منف •

 «!خبر بد، خبر خوب است »: یارو شعار رسانه  نیا

 مثبت.  یهاتر از گزاره ی دارند، تا ده برابر قو یتریقو اریبس ریتأث یمنف یهاحال، گزاره نیدر ع •

نشان داده شده است   1-3مانند آنچه در شکل  یقابل درک است که چرا روزنامه نگاران استفاده از اظهارات ن،یبنابرا

  دن ی که هنگام شن  میبه خاطر داشته باش  دییایب  دهند.ی م  حیمربوطه ترج  یادادهیمقالات خود در رو  عناوینرا در  

 ن ی دارند ا  لیاز خوانندگان و شنوندگان تما  یاری، بسشودمیروزها اغلب استفاده    نیکه ا  «نیگزیجا  قیحقا»اصطلاح  

 اصطلاح را با هم مرتبط کنند.

 ! ستمیمن مغرور ن

 ! ستیشرکت در بحران ن

 ... ستیکودتا ن ست،ین یاصل یقانون کودتا نیا

 ! میرا نابود کن  الفشرکت  میخواه یما نم

 : انکار در عناوین 3-1شکل 

از   شی ب  یزیچ  «نیگزیجا  ق یحقا».  ستیچ  قتیکه حق  میکن  ان یب  ی به روشن  دیمثبت. پس با  میبا مفاه  «قیحقا»

. ارزشش میواقعاً کلمات خود را عاقلانه انتخاب کن  دیموضوع با  نیدانستن ا  با  .ستین  ...نادرست و    یهادروغ، گزارش 

نقشه   کیدر    نیمکالمه ما مرتبط هستند و بنابرا  یبا احساسات شرکا  کنیممیکه ما استفاده    یکلمات  شتریرا دارد. ب

 نشان داده شده است.  1-4در شکل  یانقشه   نیقرار دارند. چن یاحساس

همان احساسات   شهی هم  باًیتقر  هانیشده است. ا  دهیچ  ینقشه احساس  نیدر ا  یاصطلاحات مختلف  1-5شکل    در

 دار ی پا  یریتأث  توانیممیانتخاب کلمه خود،    قیبدان معناست که از طر  نی. اکنندمی  جادیرا در مخاطب ا  یمنف  ایمثبت  

روح باش  هیبر  داشته  بخش  م یمخاطبان خود  در  موجود  عبارات  با  ا  هیروح  کیما    1-5  شکل  ییبالا.   جاد یمثبت 

  ی دارند. احساسات  یخنث  ییاز افراد صدا  یار یبس  یبرا  فه«ی»وظ  ایمانند »پروژه«    یاصطلاحات  گر،ید  ی. از سوکنیممی

 دارد.  یمربوط به فرد بستگ یهایبه تداع شودمی جادیا ق یطر نیکه از ا
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 ن ی. همچنکنندمی  جادیا ی منف اریوجود دارند که احساسات بس ی ، اصطلاحات1-5 شکل نییدر قسمت پا برعکس، 

 یباشد که فرد به دنبال آن است، در حال  ید یچالش جد  یبه معنا  تواندیمانند »چالش« م  یاکه کلمه  دهدینشان م

 نیخود را ترک کنند. از ا   یمنطقه راحت  دی ها باآن   رایشود، ز  یگریباعث ترس در شخص د  تواند ی عبارت م  نیکه هم

گفتگو استفاده   کیشر  ایسخنران    کیبه عنوان    ینشان دادن همدل  یما مهم است که از شهود خود برا  یرو، برا

 . میکن انیکلمه را ب  یواقع یامعن میتا بتوان میکن

 

 سنده ینو متعلق به شکل  .ینقشه احساس  یمفهوم اصل: 4-1شکل 

 . شکل متعلق به نویسنده کلمات  یاب ی تیموقع ی برا  ینقشه احساس: 5-1شکل 
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  ی افکار  جادیواضح است که انتخاب کلمات ما باعث ا  نشان داده شده است.  1-6  در شکل  گفتار  طرز کار  اساس

گذارند.  ی م  ریبر جو تأث  جهیو در نت  کنندمی  کیرا تحر  یافکار به نوبه خود احساسات خاص  نی. اشودمیمخاطب    یبرا

که کلمات به طور   میبدان د ینبض و فشار خون داشته باشد. با ، حرکاتبر حالات چهره،  ی میمستق ریتواند تأثی م یحت

 ا یمثبت    یهای را که همراه با آن تداع  ییهاداده  نیمرتبط« و همچن  یوندهایتا »پ  کنندیم  یخودکار مغز را فراخوان

 کند.  ییشناسا  شوند،ی م بیترک یمنف

 د یرا به خاطر بسپار کادر

 هستند. یعاطفقوی  یها محرک، . کلماتمیآوری زبان به وجود م قیاحساسات را از طر شهیهم ما

بدان    نیا . رندیگی قرار م ز ین ی نقشه احساس  کیها، در آن  حات یحال، خود سخنرانان، نه فقط کلمات و توض ن یبا ا

هم به    ،گریافراد د جه،یدر نتصادق است.    زین  گوینده  یبرا  شودمیکه در مورد کلمات اعمال    یزیهر چ  است  یمعن

 رهیخود ذخ  در ذهن  یحساب احساس  کیمن را با    لیفا  ،یفرد به طور کل  کیعنوان سخنگو و هم به عنوان  

به   ایو آ د؟یدیرا د یبار شخص نیاول یسال برا نیکه پس از چند دیرا به خاطر دار یزمان ایآ ؟دیکنیباور نم .کنندمی

  من کاملاً » ای « مثبت»ممکن است  د؟یشخص داشت   نینسبت به ا ی که به طور خود به خود احساس عاطف دیدار ادی

 ی ! افراداست  نیمنظورم هم  قاًی. دق«آمده است  شیپ  یمشکل  نجایدر ا»  یبه معنا اشد،ب  « یمنف»  ای  «ستمیمطمئن ن

، همانطور کنندمی   رهیذخ  ینقشه احساس  ک یبه طور ناخودآگاه ما را به عنوان انسان در    میکه با آنها در تعامل هست

 داده شده است.نشان   1-7که در شکل 

 ید را به خاطر بسپارکادر 

 که چگونه با ما رفتار کردند. کنیممی فراموش ن اما بود. یزیدر مورد چه چ کنیممیفراموش  ما

 سنده یطرز کار گفتار. شکل متعلق به نو: 6-1شکل 
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 ک یکه با    دیتواند به ما بگویشهود ما به وضوح م  م،یدیرس  جهیکه چگونه به نت  میندان  قاًیاگر در وهله اول دق  یحت

درگ»شخص   او  با  که  است  زم  گر ی د  یکی ما    دنیپرس  نحوه  .«نشویم  ریبهتر  چه در   یهانه یاز  است،  بحث  مهم 

دادند که درباره   ی م  ادیبه ما    م،یدیو آموزش د  میبزرگ شد  ی. وقتیخصوص  یهاط یو چه در مح  یاحرفه  یهاطیمح

ال مطرح ؤ س  نیا  کرد.  دیخواه  دایپ  1-8  را در شکل   سؤالات متمرکز بر مسئله   ن ی. امیمشکلات سؤال بپرس

 ق ی صورت، ما از طر  نیدر ا  وجود دارد.  یگر ید  یهاانیز  ایدهد  ینباشند، خطا رخ مده  انیها زکه اگر پروژه  شودمی

دهند.   حیتوض  یکی  یکیاشتباهاتشان را    ایکنند    هیکه رفتار خود را توج  کنیممی سؤالات خود، مخاطبان را مجبور  

 .می کن یریجلوگ ندهیمشابه در آ جهیچگونه از نت میدانی اما هنوز نم م،یتر هستپس از آن، ما اغلب باهوش 

توان در قسمت یرا م  سؤالات   نی. امیبرس  ی کاملاً متفاوت  جیبه نتا  توانیممی   مسئلهحل متمرکز بر  با طرح سؤالات  

 ی ها حلتا در مورد بهبودها و راه  میدهیم  زهیبحث خود انگ یها ما به شرکاآن قیکرد. از طر دا یپ 1-8 شکل یبالا

 دی را ندارند، با ی الؤس  نیما اغلب انتظار چن انیهمتاکه  ییاز آنجا دیحال، به خاطر داشته باش نیممکن فکر کنند. با ا

که اجازه سکوت را   ییهافقط در طول مکث  دیاست که شما نبا  یبدان معن  نی . امیکردن بدهها فرصت فکر  به آن 

 نیدور زدن ا   ی برا  ی راه  چ یاست! ه  «سکوت را تحمل کن» من    ی . شعار شخصدیدهد به صحبت کردن ادامه دهیم

 کند ی فکر نم  نیفقط به ا  گریو د  کندیها فکر محلشما اکنون به راه   گفتگوی  کیشر  را یندارد، ز  د زمان انتظار وجو

 آن آماده بود! یرخ داده و چرا، که کاملاً برا یکه چه اشتباه

  

 شکل متعلق به نویسنده. رندیگیقرار م ینقشه احساس  کی  یرو  گویندگان: 7-1شکل 

 . شکل متعلق به نویسنده لهئمسحلمتمرکز بر  محور در مقابل سؤالات لهئ: سؤالات مس۸-1شکل 
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 ید را به خاطر بسپارکادر 

 .دی حل استفاده کنراه  افتنی  یخود برا  یخلاق همتا   ظرفیتاز    توانیدمی  د،یالات مناسب را دارؤ س  دنیقدرت پرس  اگر

 ! دیاجتناب کن محورو از سؤالات مسئله دیبپرس مسئلهمتمرکز بر حلبه طور مداوم سؤالات  دیشما با  ن،یبنابرا

( یجهت )عاطف  توانیدمی کاربرد دارند. شما    کوتاه  یهاصحبت  یراهنما در جلسات و حت  یهاده یا  نیبه طور مشابه، ا

شروع بحث آورده شده است که با آن ها به دو تعادل بحث  یدو راه براادامه . در دیکن نییرا با نحوه شروع بحث تع

 . افتی دیمتفاوت دست خواه اریبس

 1 مقدمه

 نبود.  یشما چندان عال  یکنفرانس مطبوعات نیآخر •

 د؟ یبر  یرنج م ییگرا تیحما شیاز اثرات افزا زیشما ن ایآ •

 سقوط کند؟  ورویکه  دیشما هم باور داشت ایآ •

 د؟یکن یاحساس خطر م نیچ یاز سو زیشما ن ایآ •

 د؟یدار ضیهمه کارمند مر نیشما هم ا ایآ •

 است؟  افتهیکاهش  زیفروش شما ن ایآ •

 ؟کنندمیکدام محصولات از محصولات شما بد عمل  •

 کار شما را مختل خواهد کرد؟ومدل کسب یچه کس •

 2 مقدمه

 قانع کننده بود.  اریشما بس  روزیارائه د •

 . دیشد الفبزرگ برنده  یمشتر کیکه شما به عنوان  دمیمن شن •

 رود؟ ی م شیشما خوب پ یدر حال حاضر برا یزیچه چ •

 د؟ یدار الففروش محصول  ش یافزا یبرا ییها دهیچه ا •

 د؟یدار یاچه برنامه  ندهیچند ماه آ یبرا •

 د؟یتوان بهبود بخشی را م یزیبه نظر شما چه چ •

 د؟ یبرس الفبه   دیخواهی م یتا چه زمان •

 شما خوب بود؟  تالیجیدر تحول د یزیچه چ •

خود را به سمت   یما بلافاصله همتا  را یمکالمه نسبتاً دشوار خواهد بود، ز  نیکه شروع اول  دیفرض کن  توانیدمی

  ی افراد برا  ی برا  یازین  شی، که پشودمی  جادیاعتماد ا  جهیرابطه مثبت و در نت  کی . در مورد دوم، ابتدا  میکشی م  یمنف

 دهیها و دستاوردها، احلدر مورد راه   یبا گزارش  یمیجلسه ت  کیشروع    کنممیفکر    ن،یز کردن گفتگوها است. بنابرابا

تمام جلسات   ی توان به عنوان مقدمه به طور منظم برای را م  ر یالات زؤکار، س  نیانجام ا  یاست. برا  یزیانگجانیه

 استفاده کرد: یعاد
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 ست؟ یخوب چ یخبرها •

 تمام شده است؟ یزیچه چ •

 ؟ دیدیشما به کجا رس •

 در حال توسعه است؟ یبه خوب یزیچه چ •

 د؟یرویم شیکجا پتا  •

 خوب شد؟  چه چیزی •

 د؟یتوان بهبود بخشی را م یزیچه چ •

داشته است. با    یزیانگشگفت   ریثأها و دستاوردها شروع کردم و تحلراه را با گزارش    یادیخودم جلسات ز  من

همه   ی ا اکنون برااند، امّدر کانون توجه بوده  شهیهم  ...از دست رفته و    انیها، مشتری مشکلات، سخت  نکه یوجود ا

که   یامر باعث شد تا کسان  نیآمده است. ا  دستبه    یادیمثبت ز  یزهایها( چی روشن شد که )با وجود همه سخت

 . ابندیب  یحلراه که انجام نشده بود    ییکارها  ی آزاد کردند تا برا  ید و انرژحاضر بودند به آنچه به دست آمده افتخار کنن

  ی نه تنها به معن  ، یرنگ  یهانک یع  قی از طر  ایدن  دن ید  میداشته باش  ادیاست که به    نیمهم ا  کنممی فکر  همچنین  

و آنچه را که به   میمشکلات تمرکز نکن یآن است که تنها بر رو یبلکه به معنا  ست،یکمان و پروانه ن نیرنگ دنید

 . میبشناس  تیبه رسم  ر، یدر چند روز اخ  ایماه گذشته، در هفته گذشته    کیدست آمده است، با وجود تمام مشکلات، در  

)که اغلب   میتصور را نداشته باش  نیو ا  میخود افتخار کن  یبه دستاوردها  میخواهی است که همه ما م  نیآن ا  لیدل

 رود!ینم شیخوب پ زیچ چی( که هستیهم درست ن

 ید را به خاطر بسپار کادر

ها حل آن  یلازم برا یبه ندرت به انرژ کنند؛تمرکز می ها شده استکه فقط بر مشکلات و آنچه باعث آن  یجلسات

 :د یعمل کن ریزتر است که به شرح کنندهمتقاعد  اریبس نی. بنابراشودمیمنجر 

 .میپرسی چه؟( م یبا چه؟ برا ؟یچگونه؟ چه زمان ؟یما سؤالات باز )چه کس •

 .مییگویم میآنچه دوست دار •

 .کنیممی شدن حل   یعصبان یبه جا •

ها حلتواند باشد. شما با راه ی آل چگونه مدهیبحث موفق و حل مسئله در حالت ا  کیدهد که  ی منشان    1-9شکل  

آل، جلسه  دهی. در حالت ادیتمرکز کن یفعل یکارها یرو توانیدمیمثبت  ی. سپس با انرژدیکنیدستاوردها شروع مو 

 .درسی م انیبه پا حلراه یمشخص برا هایشنهادیها و پدهیبا ا

انجام   یشخص  یگفتگو  یابیارز  کیمهم،    اریبس  یهاپس از بحث   دیبا  د،یکن  شرفتیپ  نهیزم  نیدر ا  دیخواهی م  اگر

 تواند کمک کند:ی م ریالات زؤ. سکندمی صدق نیز ( لیمیا ق ی)مثلاً از طر ینوشتار ی. در مورد گفتگوهادیده

 داشته باشم؟ یتوانستم سهم ارزشمند ایآ •

 من بتواند بفهمد؟ یام که همتاصحبت کرده یمن طور ایآ •
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 ؟کندوجود داشت که ما را به هم وصل  یهمدرد یهانهیزم ایآ •

 مشکلات به سرعت حل شد؟  ایآ •

 حاصل شد؟ یخوب جینتا ایآ •

 بدهد؟ شرفتیکه به ما امکان پ میاگرفته ادی یزیچ ایآ •

 م؟یادهیبه اجماع رس ایآ •

 

 

 

 شکل متعلق به نویسنده  مکالمه حل مساله. کی  زیآم تیموفق ریمس: 10-1شکل 

 نویسنده : ارزیابی گفتگوی شخصی. شکل متعلق به 9-1شکل 
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بهتر است که   اریبس  ز ین  نجای»چرا؟«. در ا  دیبپرس  دیدارد، پس نبا  یادی»نه« ز  یهاپاسخ   یشخص یابیارز  نیاگر ا

«  به آن برسم...؟  توانمی : »چگونه ممیسؤال را مطرح کن  نیو ا  میشو  کیبه موضوع نزد  ییگشابه صورت مسئله

 . دهد یگفتگو را نشان م یابیارزاین  یاحتمال نتایج  1-10شکل 

 ید را به خاطر بسپار کادر

 است.  یتیکننده در هر موقعنییتع  باارزشعامل  کیارتباطات  •

 برخوردار است!  ییبالا تیاز اهم  شهینحوه ارتباط ما هم  ن،یبنابرا •

  ی ها را روز به روز در زندگ و ارزش  کنندمیو مخرب صحبت    یمنف  اریبس  یاوهیاز مردم هنوز به ش  یاریچرا بس  پس

صحبت   یفمن  یای مزاباورند که از    نی از مردم بر ا  یاریبرند؟ بسی م  نیها و در جامعه از بخود، در شرکت  یخصوص

اشاره کیمکردن   اقتدار  و  توجه  نفوذ،  به کسب قدرت،  متردتوان  به خصوص در أ.  امروزه  آنچه  اساس  بر  سفانه 

ارزش ی با ب کنندمی  یافراد سع یحال، برخ نیافراد است. در ع نیحق با ا یتا حدود م،یشنویم یاجتماع یهاشبکه 

حمله »که    میدان  یضرب المثل را م  نیهمه ما ا  ن،یدهند. علاوه بر ا  شیعزت نفس خود را افزا  گران،یکردن د

کمتر در مورد تحولات نامطلوب مورد توجه قرار   دهند،یپاسخ م  یکه فوراً به هر انتقاد  یرانی. مد«استدفاع    نیبهتر

 نقطه ضعف است.  کی  ز یو شرکت ن  میت  ی ه برافرد، بلک   کیها به عنوان  آن   ینه تنها برا کار    ن یاگر ا  ی حت  رند،یگیم

 ن یبه ا  میکه تصم  یافرادکه    ردیبپذ  دی را با  ییچه ضررها  یمنف  وهیصحبت کردن به شحال،    نیا  با

 ؛شودی م  شتریو تقابل ب  تیمشاجره، استرس، عصبان  ،یریگونه صحبت کردن منجر به درگ  نیا  رند؟یبپذ  دیکار دارند با

را    یی هاحلراه   تواندنمی رسد و ینم  دلایلگذشته، شخص اغلب به    نی. از اشودمی ن  دایآن پ  یبرا  یحلراه اغلب    رایز

 ر یها شود و رابطه را ز یریدرگ  دیمنجر به تشد  تواندمیکاهش ارزش اشخاص ثالث    ن، یکند. علاوه بر ا  دایبا هم پ

 گذارد.ی م یمنف ریتأث ریافراد درگ شتری و رفاه ب یزندگ تیفیبر ک یرفتار یالگوها نیچن ن،یل ببرد. علاوه بر اؤاس

 قدرت استدلال دو طرفه شما در استفاده از    ییاز توانا  ی ناش  زیسخنران ن  کیاز اعتبار شما به عنوان    یبخش

از   ایمشخص شود که آ  دیبا  ، یغاتیمواد تبل  ی طراح فرایند  نیو همچن  میفروش مستق  یها، در گفتگوهااست. در ارائه 

استفاده شود    کیاستدلال   را   ...شما و    شنهادیشما، پ  حلراه  یایمزا  فقططرفه    کیدو طرفه. استدلال    ایطرفه 

)مانند    کندمیمشخص    زیخود را ن  یاحتمال  بیبلکه معا  ایاستدلال دو طرفه نه تنها مزا  کی. برعکس،  کندمیفهرست  

 (. شتریب یدگیچیبالاتر، پ متیق

بگذارد.  یشتریب ریها تأثشود و بر نگرش  شتریمنجر به اعتبار ب تواندمی دهد که بحث دو طرفه ینشان م مطالعات

ا به ندرت    نیاز  معا  چیبدون ه  ییهاحلراه گذشته،  ا  یبیگونه  به  اگر خودتان  دارد.   ای  کیتار  یهاجنبه  نیوجود 

مانع    یگرید  زیچ  چی( هباًی)تقر  د،یها اشاره کرده باشآن   با خوردقبلاً به نحوه بر  دیو شا  دیمتقابل بپرداز  یهااستدلال

 را یز ؛شودمی یسازمنیاثر ا کیمنجر به  یاستدلال دو طرفه حت کیاوقات  ی. گاهشودیمکالمه موفق نم کی

  Fuchsاو دارد )ر.ک.    یو محتوا  ندهیبر گو  یمثبت  ریبه نوبه خود تأث  نیپس از آن دشوار است. ا  یکل  امیرد کردن پ

and Unger, 2014 .) 
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 :ارتباط محترمانه یبرا یی: رهنمودهایینکات اجرا

 : دهندی نشان م ارزشمند یاوه یشارتباط را به  ینحوه برقرار ریز یهابه طور خلاصه، دستورالعمل

 است.  گرانیآگاهانه و هدفمند د یارتقا یقدردانانه به معنا یاوهیصحبت کردن به ش •

 . شودمی یگذارمثبت ارزش لیدلا –

 . و علاقه است  یالات سازنده نشانه قدردان ؤس –

 !کندمی جادیمحور احلبحث راه یفضا کی یاستفاده از کلمات مثبت عاطف •

 بد؟ ایدارد  یطرف مقابل احساس خوب  م،یگوی : بر اساس آنچه من میدیال کلؤس –

، دیکنی م  جادیکه در فرد مقابل ا  یکننده است، بلکه احساس  نییتع  دییگوی که شما م  یزینه تنها چ –

 اهمیت دارد.

 مقصر! افتنی ی، نه تنها براشودمیها مطرح حل آن  یمشکلات برا •

 حل مثبت منجر شود!راه  یکه به فضا دیبپرس  یالاتؤس •

 ید را به خاطر بسپار کادر

 قدرت دارد! زبان قدرت است!  زبان

 ! میاز آن استفاده کن میخواهی که چگونه م  میریبگ میتصم توانیممیما  هیثان هر

و   ت یافراد در هر سن، جنس  رایو هدفمند است، ز  دیمف  زین  «تیاز موفق  یبا قدردان »نظر من، اصل راهنما    به

 شوند: یم تیهدا ریز یهافرهنگ عمدتاً توسط نگرش 

 کننده باشد.خواهم شغلم سرگرم  یمن م •

 را حل کنم. مسائلخواهم  یمن م •

 خواهم احساسات مثبت داشته باشم.  یمن م •

به دنبال   شهیهمنداشته باشد و    یحلراه  هرگز من را خراب کند،    هیروح  شهیهم  بخانم    کی  ای  الف  یآقا  کی  اگر

 و من از قبل به عواقب آن فکر خواهم کرد.  شودمی من    تیباعث عصبان  شهی هم  نیباشد که مقصر باشد، ا  یکس

 .کندمیفراهم  ندهیتر در آارتباط موفق یبرا  یخوب یذکر شده است، مبنا نجایکه در ا یتیموفق عوامل

 دیارتباط برقرار کن شتریب  تی: با موفقیینکات اجرا

در اسرع وقت آن را    دیکن  یو سع  دیانتخاب کن  ،که مورد بحث قرار گرفته است  یجنبه از نکات مختلف  کیابتدا   •

 .« الات حل مسئلهؤس» مثلاً  د،یاجرا کن

 خوب. جیآل با نتادهیدر حالت ا  د،یکه ممکن است استفاده کن ییتا جا دیجد یمهم است که از مدل رفتار •

 از روال شما خواهد شد.   یبخش جیرفتار فقط به تدر نیا •

 تکرار. -دارد  زیچ کیبه  ازین رفتار نیا •

 .دیخود شروع کن یکارها  ستیدر ل  یبا مورد بعد توانیدمی د،یکرد جادیا دیجد یرفتار یالگو کیکه  یهنگام •
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 جینتا  دوارمیو ام  دیدهیگسترش م  گوشیباز  یاوه یخود را به ش  یشما قدم به قدم منطقه راحت  بیترت  نیبه ا •

 . دیداشته باش یخوب

خود از  یرشد شخص ر ی. هر بار که در مسدیبه خود پاداش ده ،یگسترش منطقه راحت یبرا توانیدمی نیهمچن •

.  دیقلک مخصوص به خود پاداش ده  کیدر    گریدلار د  5با قرار دادن    توانیدمی   د،یکنی عبور م  « خط قرمز»

از   ب  یرا برا   زتانید، عزیاانداز کردهکه پس    ی با پول  توانید می ماه،    2  ای  1بعد    ی بطر  کیو    دیببر  رونیشام 

 .دیبخر یکتاب عال کی ایخوب  نوشیدنی

 .کنندمیکار  ز یشما ن یبرا یزشیانگ  یابزارها نیشد که چن دیمتوجه خواه •

مرتبط    محتواهایو حل مسئله، البته به    محترمانه  یسبک ارتباط  ،ها، ظاهر موفقبر دانش در مورد قالب ارائه   علاوه

توانند    یدارند که م  ازین  یقدرتمند  یبه ابزارها  ز یانگجان یه  نش یبه دست آوردن ب  ی برا  رانی. مدشودمی مربوط    زین

 ارائه شده است.  یموارد در فصول بعد نیا .کنندها استفاده از آن  شتریها و ارتباطات بدر ارائه 
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