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 كه مردان و زناني تقديم به

 نيک مي انديشند 

 

 نيک سخن مي گويندو 

 

 و نيک عمل مي كنند

 

 است. رضاي الهي و پيشرفت و سعادت جامعهتنها هدفشان، و 
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 مقدمه 

 ؟نماييدصحبت كرده و ارتباط برقرار  خوبي بهآيا دوست داريد كه در مقابل دوستان، همكاران وفاميل 

 ؟نماييدايراد  متقاعدكنندهصحبت كرده و نظراتي  براحتيو رئيستان  همكارانآيا دوست داريد كه در جمع 

 كاري متمايزي به شما پيشنهاد شود؟ هاي موقعيتآوردن توانايي در ارائه مطالب و فن بيان،  دست بهآيا دوست داريد كه با 

 خريدار راضي از خريدش باشد؟كالايي را بفروشيد و  آيا دوست داريد كه براحتي

يک سخنران به وجد آمده و پر از شور و اشتياق شده باشيم و بخواهيم كه مانند او سخنراني  هاي ازصحبتكه  آمده پيشبسيار براي ما 

 كنيم و ديگران را به وجد بياوريم!

همكاران و اعضاي خانواده و فاميل، خوب ارتباط اگر دوست داريد كه بتوانيد در مسير شغلي و زندگي خود با افراد مختلف، دوستان و 

، اين كتاب ائيدخود را به بيان نم هاي توانائيرا مجذوب كرده و بتوانيد  ها آنسخنراني خود،  وقدرتبرقرار كرده و با فن بيان قوي 

 راهنماي خوبي براي شما باشد. تواند مي

جايگزيني هم  والبته، هر كاري كه خواستيم انجام دهيم ديگران ما را نهي كرده نالااست كه از ابتداي كودكي تا به  يدردناكواقعيت 

كه حتي  اند آوردهبار  كار محافظهو ما را يک انسان  شده سركوبكنترل شديم كه هر حرفي در بسياري موارد  اي بگونه براي آن نداشتند!

 حاضر به دفاع از مواضع و بيانات خود نيستيم!

 و منفي، اظهارت هاي ذهنيت گيري شكلهمين  دليل به ،داريم خودكاري  درزمينهو تخصص خوبي كه  تعدادهااسحتي با توجه به 

 .شويم ميو همچنان يک انسان عادي شناخته  شده مخفيدر پشت زبان ما  ،…بيانات راهگشا و

اي شده  شما براحتي تبديل به يک سخنران حرفه دار، شده درآن و تمرينات ادامه كارگيري اصول بيان با استفاده از مطالب اين كتاب و به

 خواهيد پرداخت. دل شما نفوذ كرده و با شور و حرارت در هر جمعي، به صحبت و بيان نظرات خود و  كه مهارت سخنراني در جان

كلامي داريد، خواندن  -اگر احساس مي كنيد كه براي موفقيت روز افزون خود نياز به دانستن مهارت سخنراني و مهارت هاي ارتباطي

 اين كتاب بسيار به شما كمک مي كند.

 .پايدار و سخنران باشيد و موفق

 احمد رضا فاضلي

  Ahmadfazeli.comمدير وب سايت 
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 سخنرانی همه چيز است!فصل اول : 

 

و اطلاعات سودمندي را در  قرارگرفتهبسيار جذاب است كه در مقابل جمعي است.  در جهان و خداپسندانه كار واقعيسخنراني يک 

با سخنان  تواند ميدارد و  برعهدهمردم را  وهدايتقرار دهيد.يک سخنران علاوه بر آموزش مردم، وظيفه الهام بخشيدن  ها آناختيار 

 آموزنده خود سبب تغييرات شگرفي درزندگي مردم گردد.

فكر آن را هم  حال تابهكه  كنيد ميدست پيدا  هاي موفقيتبه  ،يدرو ميپيش  طور همينو  گردد مياين مسير براي شما ايجاد  كه هنگامي

ارزشمند بسياري را فرا خواهيد گرفت و همراه با كسب اطلاعات بيشتر،  هاي دانشاين مسيري است كه  .كرديد نمي -بدون سخنراني –

 شگرفي ايجاد خواهيد كرد. تأثيراتبيشتر ازگذشته در ذهن و روح خود و ديگران 

 يكي از مخاطبان به شما بگويد كه: سميناربعد از تصور كنيد كه 

 شما را گوش دادم... هاي صحبتمن با تمام وجود 

 شما مسير زندگي من را تغيير داديد...

خود مي همنوعان  و خدمتي كه بهت خود قاز خل در وجود شما ايجاد مي گردد وحسي سرشار از موفقيت و انسان بودن در اين حالت 

 د، لذت خواهيد برد.كني

 اي كه دوست داريد، استاد شويد. با سخنرانی در زمينه

 نيست! صدنفرييک جمع چند  مقابلمنظورمان، صحبت در  آيدلزوماً ميصحبت از سخنراني  كه هنگامي

 .شود ميسخنراني محسوب  نوعي بهدوستانه و خانوادگي هم خود  هاي جمعبلكه حتي صحبت در 

اساسي بسياري از افرادي و از طرف ديگر يک آرزوي بزرگ براي افرادي ديگر  هاي دلهرهمهارت سخنراني در جمع و فن بيان، يكي از 

 است.

در همچنين احترام قرارگرفته و ازنظر ديگران ارزش بيشتري داشته باشيد.  شود كه مورد خوب صحبت كردن در جمع سبب مي

هاي شغلي بسياري نصيب  و موردتوجه افراد تأثيرگذار بسياري قرار گيريد كه سبب شوند دريچه شويد وكار و معاملات خود موفق كسب

گونه به نظر  كند و اين نفس، صعود از نردبان موفقيت را بسيار هموار مي شما شود. توانايي شما در خوب صحبت كردن با اعتمادبه

 .تر و بااستعدادتر هستيد رسيد كه از سايرين باهوش مي
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گوناگون، راهي جزء آموختن مهارت سخنراني و فن بيان  وكارهاي  كسببايد توجه داشت كه در دنياي امروزي با رشد سريع تكنولوژي و 

 و تجربيات خود و طي كردن مسير پيشرفت كاري نداريم. ها تواناييبراي ارائه 

ارائه داده و توضيح دهيد و از نتايج  مديره  هيئترا به اعضاي  ساليانه هاي حساباگر مدير حسابداري يک شركت هستيد كه بايد بتوانيد 

 كاري خود دفاع كنيد.

مجموعه بزرگ هستيد بايد توانايي اين را داشته باشيد كه بتوانيد محصولات جديد را به مشتريان خود ارائه  يک فروشاگر يک مدير 

 داده و كاركرد آن را بيان كنيد.

مختلف در طول سال براي كاركنان خود  هاي مراسميک شركت هستيد بايد توانايي اين را داشته باشد كه بتوانيد در  مديرعاملاگر 

 .نماييدصحبت كرده و مسير حركت شركت به سمت اهداف شركت را بيان 

جديد و  هاي طرحد صحبت كنيد يا از خود در برابر اساتيد خو نامه پايانهستيد و قرار است براي دفاع از  آموز دانشحتي اگر دانشجو يا 

 نياز خواهيد داشت. كاملاًكلامي و سخنراني  هاي مهارتصحبت كنيد، به  گذارها سرمايهدر مقابل  وكار كسبشروع يک 

بود كه هميشه سعي در فرار كردن از آن در  پردردسربراي من تجربه سخنراني همانند بسياري از افراد، يک تجربه هولناک و 

صحبتي داشته باشم و يا در جمع دوستان و همكارانم، صحبتي از  رشته يکمختلف داشتم. اينكه در جمعي از متخصصان  هاي موقعيت

 .گرفت مييک موضوع تخصصي داشته باشم،آرامش و امنيت را از من 

مديدي بود كه از نداشتن مهارت سخنراني و  هاي مدت من كار آساني نيست. كس هيچو اشتباهاتِ خود، براي  ها ضعفآشكار كردن 

 هم نداشتم كه ديگران به اين موضوع پي ببرند! اي علاقهو  بردم ميكلامي رنج  هاي مهارت

 ، ندارم!موردنياز هاي مهارتجز پذيرفتن اين ناتواني و كسب  اي چارهاما سرانجام وجدانم مرا متقاعد و بيدار كرد كه 

بسيار كاري از دست  هاي فرصتخود را ببينم كه چطور ساليان سال بدون اين مهارت  وضوح بهنظر بيندازم و  ام گذشتهبه  توانم مياكنون 

 كسب مهارت سخنراني و فن بيان چيزي نيست كه بخواهيد به آن لگد زده و پشت كنيد و به آن محل نگذاريد! دادم!

ودم تا هم خود را از اين وضعيت نابهنجار نجات دهم و هم اينكه بتوانم به ساير بيان نم وفندليل سعي بر مطالعه علم سخنراني  همين به

 خودم اين علم را آموزش دهم. وطنان  هم

 غيرممكنشدن من شد براي كسي  طي كردن راهي كه منجر به سخنران چراكهديگر نبايد نگران عدم برقراري ارتباط در جمع باشيد، 

دهد  بهايي را در اختيار شما قرار مي اين كتاب اصولي و تجربيات گران .كند مينيست و اين همان راهي است كه موفقيت شما را تضمين 
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هاي خود تحت تأثير قرار داده و مسير موفقيت شغلي خود را بسيار  ها و سخنراني توانيد ديگران را با صحبت ها مي كه به كمک آن

 خوبي طي كنيد. به

سخنراني كشانده و چنان سخنراني  جايگاهنيز داريد و آن جسارت سخنران شدن است! جسارتي كه شما را تا بالاي  چيز  يکفقط به 

خود  رفته راهالبته در اين راه به يک مربي و استاد نياز داريد تا  .كنيد ميكه آتش و شور سخنراني را در دل ديگران روشن  كنيد ميايراد 

 راي شما بيان كند.را با روشني ب

آموختن آن و نه  سخنراني و فن بيان چيزي است كه نه خيلي زود است براي هاي مهارتداشته باشيد كه يادگيري  مدنظراين موضوع را 

 خيلي دير!

كه به كمک آن، خواهيد  دهد ميافزايش توان سخنراني در جمع و فن بيان را ارائه  درزمينهكتاب حاضر، راهكارهاي علمي و كاربردي را 

يک متخصص و  عنوان بهسخنراني نموده و پيام و رسالت خود را  تأثيرگذارتوانست در هر جمعي با هر تخصصي به نحو عالي و بسيار 

 عالي ارائه دهيد. طور بهاستاد، 

و  نفس اعتمادبهمسير سخنراني و كسب  راهنماي عملي خوبي براي تسريع تواند مي، اين كتاب ايد كردهاگر شروع به يادگيري اين مهارت 

را در اختيار شما قرا ر خواهد  اي حرفهسخنرانان  هاي استراتژيو  ها تكنيکباشيد  اي باتجربهايجاد ارتباطات قوي باشد و اگر سخنران 

 داد.

 :مؤثراقدامك 

 نه تحصيلي يا كاري خود را توضيح دهيد.با استفاده از دستگاه موبايل يا ميكروفون كامپيوتر، خود را معرفي كرده و زمي لطفاً

 !كشد نميدقيقه بيشتر طول  3تا  2اين كار در حدود 

 و نيازي به تلاش چنداني نداريد! شناسيد مي خوبي بهاين كار بسيار ساده است چون خود را 

صدا و گوش دادن به آن متوجه  ضبطبعد از  مطمئناًاين كار بدين منظوراست كه بدانيد صداي شما و نحوه بيان شما به چه گونه است. 

 نشده است! بكه بايد، خو طور آنخواهيد شد كه 

همين  بسادگيتمرينات اين كتاب را كه  حتماًباشيد،  داشتهبر روي گفتار و بيان خود  اي ملاحظه لقابكه تغييرات  خواهيد مياگر 

 كاري كه در اين كتاب قصد .است ايجادشدهرفي در بيان شما تمرين است را انجام دهيد و ببينيد كه در انتهاي كتاب چه تغييرات شگ

 است شما آن را انجام دهيد. رآن را داريم، طراحي يک سخنراني براي هر جمع و هر مراسمي است كه قرا انجام
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 مراحل موفقيت در اجراي يك سخنرانی تخصصیفصل دوم :

در  مدل  را طراحي و شكل كنيم. اي حرفه، يک سخنراني ها آنمدل اصلي استفاده كرد و بر اساس  ششبراي يک سخنراني، از  توانيم مي

كاربري و  صورت بهادامه كه در  باشد ميزمينه اين ، بيانگر مسير واقعي در كار سخنراني بر اساس تجربيات و دانش موجود در اين كتاب

 .شود مياجرايي بيان 

بايد قبل از رفتن بر روي سن و  كه شود مينحوه تفكر به موضوع سخنراني در ذهن مامربوط به  ،بخش اول يعني مدل ذهني

 اين مدل را در ذهن خود ايجاد كنيم.سخنراني،

 .پردازد ميشناسايي مخاطب و استخراج يک مدل جامع در مورد آن  هاي روشيعني مدل شناسايي مخاطب، كه به بررسي  بخش دوم

را براي  هايي برنامهچه و اينكه باشد ميبراي يک سخنراني  ريزي طرحو  ريزي برنامه هاي روش كه، ريزي برنامهيعني مدل  بخش سوم

 .رسيدن به موفقيت در سخنراني بايد تنظيم كنيم

بعد از كه بايد  هايي فعاليتكه در آن به بررسي  باشد ميبراي سخنراني  سازي آمادهمربوط به نحوه ، سازي آمادهمدل ، چهارم بخش

 ، مي پردازد.انجام داد تا براي سخنراني آماده شد ريزي برنامه

 .باشد ميبر روي سن  براي سخنراني شده  تنظيمنحوه اجراي برنامه به  مدل اجرايي،بخش پنجم، 

 آن از بعددر سخنراني در حين سخنراني و  تأثيرگذاركه به بررسي رفتار مخاطبان و ساير عوامل  باشد ميم، مدل بازخورد ششبخش 

 تغيير و اصلاح و بهبود ببخشيم. ،هآيند هاي سخنرانيخود را براي  و اجراي يريز برنامهكه چگونه نحوه  است اينكه خروجي آن  باشد مي

در صورتي  ها مدلاين  .هستند كه مرتب در حال تغيير و تحول و اصلاح شدن هستند هايي مدلما،  مدنظر هاي مدلاست كه  ذكر قابل

 شوند. سخنراني درزمينه اوضاع آينده و رفتارهاي آينده بيني پيشداراي كارآمدي هستند كه بتوانند سبب 

                                                  

 موجود در سخنراني هاي مدل

مدل 
 ذهنی

 مدل 

شناسايی    
 مخاطبان 

مدل      
 برنامه ريزي

مدل  
 آماده

 سازي

  مدل

 اجرايی

مدل 
باخورد و 

 اصلاح
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 م: مدل ذهنی )فکري( سخنرانسوفصل 

 

شويم كه آرزو داريم و همان  هايمان باشند، همان چيزي مي كند. اگر افكارمان هميشه مطابق با خواسته ميسرنوشت ما با افكارمان تغيير 

 خواهيم. كنيم كه مي كاري را مي

 Orison Swett Mardenاوريسون اسوت ماردن 

 

 ، مدل ذهني سخنران است.و اجراي يک سخنراني ريزي برنامهدر  تأثيرگذارعوامل  ترين مهماز 

چه صورت سخنراني خود را اجرا كنيم، چه ديدي نسبت به مخاطبان داشته  به ديد ما نسبت به موضوع سخنراني چگونه باشد،اينكه 

در فرهنگ كشور ما چه الگوهايي را بايد در سخنراني  بايد با مخاطبان برخورد كرد، مطالب را به چه صورتي ارائه دهيم، چگونه باشيم،

و درراه ارتباط هر چه بيشتر  فراگيرد را بايدآن سخنرانيک ديگر، همگي گوياي مدل ذهني هستند كه  سؤالاتجاري ساخت و بسياري 

 از آن استفاده كنند. سخنراني بهتر  چهو اجراي هر  با مخاطبان

يط اطرافمان يا در ذهن ما از مح بندي جمعما از دنياي اطرافمان است و اين  هاي نگرشذهني برگرفته از تجربيات و علائق و  هاي مدل

 مهم زندگي خواهند شد. هاي گيري تصميم سبب و ... خواهد شد و ها سازمانمدل ذهني ما، سبب تفسير افراد، رفتارها، همان 

 م.كني تر آمادهخود را براي سخنراني آينده و حركات پيش رو،  براحتيتا بتوانيم  كند ميمدل ذهني به ما كمک 

 

                                                         

 آن تأثيراتمدل ذهني و  گيري شكلنحوه 

تا بهتر نيز تصميم  گردد ميخود داريم و سبب  هاي توانايياز خود و  تري روشنهر چه قدر كه اين مدل ذهني ما بهتر باشد، ما تصوير 

 بگيريم.

تجربيات، 
 علائق و نگرش

 مدل ذهني

تفسير افراد و 
...رفتارها و   

و البته نحوه 
 تصميم گيري
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در حال  ،مدل ذهني آينده ما در همين زمان حالكه چرا  .اطراف خودمان باشيم هاي آدمتي بايد مراقب رويدادها و اتفاقات و ح

 رويدادهاي زندگيمان باشيم!و  اطرافمان هاي انساناست! پس مراقب  گيري شكل

 را بهتر كنيد. تان زندگي توانيد مي. با تغيير و اصلاح آن، سازند ميرا  تان زندگياين افكار شماست كه 

 

 اشاره خواهيم كرد. ها آن ترين مهمكه در ادامه به چند از  كنند مي خاطرنشانرا براي ما  توجهي قابلذهني، نتايج مهم و  هاي مدل

 تيمأمورو  انداز چشم -1

. اينكه سازمان براي آينده خود چه هدف ايد شنيدهرا  مأموريتو  انداز چشمواژه  حتماًدر حال رشد و پيشرفته،  هاي سازماندر بسياري از 

و اجراي آن، به اهداف  ريزي برنامهبا  خواهند ميو اينكه چگونه  دهند ميوالايي را ديده است و اينكه در حال حاضر چه فعاليت را انجام 

 خود برسند.

با بيان نظرات و نكات  در نظر بگيرد وخود  براي مأموريتانداز و  چشم يک بايد ساختار سخنراني راهم بايد بدين گونه ديد كه سخنران 

مخاطبان است و هم  موردتوافقكه هم  موردنظرمخاطبان به يک هدف  درنهايتخود، مخاطبان را به سفري ببرد كه در آن سفر 

 سخنران، برسند. موردنظر

سخنران دادن هر حادثه و رخدادي، كه در صورت رخ  گردد ميبراي سخنران، سبب  مأموريتتوجه داشتن به اين امر و قائل شدن يک 

 عالي ارائه دهد. طور بهخود باشد و پيام و رسالت خود را  مأموريتهمچنان مصمم و پايدار در راه اجراي 

!مدل ذهني آينده شما   

تفکرات امروز  
در تعامل با  

 ديگران

رويدادهاي  
 امروز 

 تجربيات امروز
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نفره در مورد ديدگاه جامع به بازاريابي و نحوه صحيح بازاريابي در حال صحبت  50خود كه براي يک جمع  هاي سخنرانيدر يكي از 

 ها آنشدم و همچنان به  ناراحتنفري در حال صحبت كردن و چک كردن موبايل خود هستند، خيلي  6يا  5كردم كه بودم، مشاهده 

 .دادم ميناراحتي از عدم گوش كردن آن چند نفر، فشار  بهدليلخود را در هنگام سخنراني  هاي دندانو  كردم مينگاه 

حاشيه و  دور از به من مطلب بسيار مهم و كاربردي را براي اين افراد در حال بيان كردن بودم، ديدگاه جامع و كاربردي در بازاريابي، 

اين مسئله همچنان در ذهن من  !شنيدند مي دل و  جانمن را با  هاي صحبتبه من توجه كنند و  كاملاًانتظار داشتم كه همگي افراد 

 كرد و چه چيزي بايد گفت. كاري چهدر اين شرايط بايد  اقعاًوباقي ماند كه 

آماده شدن براي سخنراني ديدم كه در ميان  درزمينهمطالب جالبي  كردم ميكتاب آئين سخنراني ديل كارنگي را مطالعه  كه هنگامي

 را بيان كند.پيام كه آن  داند ميد سخنران وظيفه خو كه كردممشاهده  در سخنراني داشتن يک پيام مهم درزمينهمطلب جالبي  ها آن

 جالب بود، وظيفه ارائه يک مطلب يا پيام مهم!

يا توجه اي  دهند نميگوش  انيمخاطب  حتي اگرچنان تقويت شود كه در هر شرايطي،  بايد سخنرانبود كه در ذهن  مأموريتاين همان 

در يک سخنراني همه حضار را  شود نميو رسالت خود را اجرا نمايد. چرا كه  مأموريت، همچنان به سخنان خود ادامه دهد و كنند نمي

 .گردد ميراضي كردن همه به ناراضي شدن همه منجر  دنبال به معروف  قول  به وراضي نگه داشت 

 آن را بيان كنيم.كه بايد  خودداريمپس بايد اين احساس در همه ما وجود داشته باشد كه يک حرف ارزشمند و راهگشا براي مخاطبان 

 شاد بودن: -2

هم كه شده لبخند بزند. رفتار يک  زور بهداشته باشد و  همراه بهبايد شاد باشد و اين احساس را حتي زماني كه شاد نيست  سخنرانيک 

شاد باشد و رفتاري شادمنشانه از خود نشان دهد كه  اي گونه بهو سخنران بايد  گردد ميمنتقل  سايرمخاطبانمسري به  صورت به سخنران

 انرژي مخاطب از قبل جلسه هم بيشتر شود.

 تأثيرگذارچندان در ذهن و روح مخاطب  ما سخنان ،حتي يک محتواي عالي ارائه دهيم كه درصورتي كنيماگر اين موضوع را فراموش 

 .گردد ميبه مخاطبان ما منتقل  دقيقاًبود. هر حال هوايي كه داشته باشيم  دنخواه

 است:شاد  ي كهفردفراموش نكنيد كه  گاه هيچاين موضوع را 

 است. نفس  به اعتمادو با  گو راست، باهوش و داشتني دوست
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 نفس اعتمادبهو با گو راستو باهوش و  داشتني دوستتا همين شادي علاوه بر انتقال به مخاطبان، ما را  شادباشيمپس سعي كنيم كه 

 نشان دهد.

 براي سخنرانی يساز آمادهتمرين و  -3

قبل از اجراي سخنراني بايستي تمرينات بسياري انجام شود كه در موقع سخنراني با مشكلي برخورد نكنيم. بايد براي خود از نكات مهم 

 رئوس مطالب مهم را فراموش نكنيم. ،استفاده كنيم و هم در حين سخنراني ها آننموده تا هم در زمان تمرين از  برداري يادداشت

را ترسيم  موردنظر هاي زيرمجموعه، رئوس مطالب مهم را طراحي كرد و (Mind Map)ذهنيبا استفاده از نقشه  توان ميعلاوه بر اين 

 را انجام داد. ارائه راحتي بهكرده تا در روز سخنراني در سمينار بتوان 

 .دهد ميخود از آن استفاده كردم را نشان  هاي سخنرانيي از شكل زير يک نمونه نقشه ذهني كه من در يك

 

 كه صرف دانستن يک مطلب، براي ايراد سخنراني كافي است و نيازي به تمرين و ممارست در كار ندارند! كنند ميبعضي افراد احساس 

كامل و با  طور بهآن را  اي حرفهدر سخنراني است كه بسياري از سخنرانان  سازي آمادهمراحل براي  ترين مهمتمرين سخنراني يكي از 

 .دهند ميجزئيات انجام 

 تصويرسازي. در تمرين شود ميذهني ناميده  تصويرسازيعلاوه بر تمرينات عملي سخنراني، يک تمرين مهم ديگري وجود دارد كه 

تصور  اي گونه بهو خود را  كند ميتي مخاطبان خود، مطالب خود را بيان محيط سخنراني و ح سازي شبيهذهني، سخنران در ذهن خود با 

در مورد اين تكنيک قدرتمند در ) سخنراني كند، در حال سخنراني است. ها آنكه در برابر همان جمعيتي كه قرار است براي  كند مي

 .(شود ميصحبت  سازي آمادهفصل مدل 
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 ترس از سخنرانی -4

 است: تأمل قابلسخن جالبي در مورد ترس از سخنراني دارد كه بسيار  ) از سخنرانان بزرگ( تواينمک 

 !گويند مييا دروغ  دارنديا از سخنراني ترس دو نوع سخنران داريم: 

 آن را كتمان كرد. توان نميترس از سخنراني چيزي است كه وجود دارد و 

 ي در مورد ترس:تواقعيا

 است بخشي از اين ترس مفيد -1

 در زندگي آماده كند. غيرعادي هاي تلاشاست كه طبيعت ابداع كرده است تا ما را براي  اي شيوهاين 

است، شما را در  زنگ به گوشبيروني هوشيار و  هاي محرکبدن ما در برابر  ازآنجاكه، زنيد ميو تند تند نفس  رود ميوقتي ضربان قلب بالا 

صحبت  تر روانفكر كنيد و  توانيد ترمي سريع وقت آناگر اين آمادگي را در حد معقولي بتوانيد كنترل كنيد  .دهد ميقرار  اي آمادهوضعيت 

 كنيد.

 كامل ترس را كنار بگذارند! طور به اند نتوانستهسخنرانان هم  بهترين -2

 است. پيداكردهو آشنا شدن با مخاطبان، اين ترس كاهش  زمان مرور  بهو  ترس وجود دارد ها آنهميشه در چمد جمله اول 

 !ايد ت نكردهدعلت اصلي ترس از سخنراني در جمع ساده است: شما به صحبت در جمع عا -3

كمي ترس، ذهن و بدن در  باوجودحتي تا حدودي مفيد هم باشد و آن اينكه  تواند ميوجود ترس در سخنراني بيان شد  طوريكه همان

 فكر شود و رفتار مناسب اتخاذ شود. تر سريعخواهند بود تا  باش  آمادهيک وضعيت 

مختلف و هر جاي  هاي كه در مراسم همين. گردد ميدر سخنراني به عدم تمرين سخنراني مربوط  ها ترسعلت بسياري از همچنين 

 .گردد مياين ترس از سخنراني تبديل به اشتياق از سخنراني  كنيمسخنراني  باشدكه فرصتي  يديگر

 .كند ميعشق مطلق است كه ترس را نابود  : فقط(ع)حضرت مسيح 

 ذهنيت موفق داشته باشيد -5

 !انديشيم ميما هماني هستيم كه ، ه شايد اين جمله را شنيده باشيد ك



 پازل سخنرانی

 
.مراجعه كنيد  www. Ahmadfazeli.com ،  به سايت "سخنراني و صحبت در جلسات به آ ساني و بدور از استرس" براي دريافت فايل هاي صوتي دوره رايگان         

13 
 

 ببينيد! اي حرفهسعي كنيد پيشاپيش خود را يک سخنران و  هدفتان را پيش رويتان داشته باشيد

  به اعتمادو توجه خود را بر روي  ذهن واضح در ذهن خود تصوير كنيد و با تلاش بسيار، اين آينده را به واقعيت تبديل كنيد. اي آينده

 .براي شما دارد متمركز كنيد مؤثرو قدرتي كه يک سخنراني  و توانايي نفس

 نفس  به اعتماد. كند ميآوردن موفقيت فراهم  دست هبلازم را جهت  هاي آمادگي ،ذهن ما آماده موفقيت در امر سخنراني شود كه همين

 ها اين، همه ايمان به موفقيت درنهايتو  امان بي هاي تلاشمسير،  هاي سختيمقاومت در برابر  بالا، اشتياق فراوان براي موفقيت،

 موفقيت ما خواهد شد. ساز زمينه

و در ميان گذاشتن احساسات و افكارتان با  ها آنمطمئن با  درباره رضايت خاطر و لذتي كه ايستادن در مقابل جمع و سخن گفتن

 ، فكر كنيد.آورد ميمخاطبان در شما پديد 

، كنيد ميو به حلاوت پيروزي بعد سخنراني توجه  كنيد مييک سخنران عالي و نتايج حاصله متمركز  بيانذهن خود را بر روي  كه همين

 د.يآور دست به راحتي بهكه با تلاش و پشتكار آن را  گردد ميو سبب  گردد مي شما نفس  به اعتماد سبب افزايش حس

 در و كه حس زيبايي را به شما اعطا خواهد كرد باشد مي نفس  به اعتمادبه سمت  شاهراهيدر جمع،  مؤثراين را بدانيد كه سخنراني 

 .شود ميبهتر و بهتر  آوريد مي دست به زياديوستان حالتان از اينكه در يک جمع د وكنيد ميپيدا  تري مهربانآن شخصيت بهترو  نتيجه

 

 لطفا هر چه تا اينجا متوجه شده ايد در سه سطر كامل توضيح دهيد: اقدامك:

 

............................................................................................. 

.............................................................................................. 

............................................................................................ 
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 مخاطب شناسايی : مدلچهارفصل 

 

 آوردن اطلاعاتي از او در برگزاري يک سخنراني عالي بسيار حائر اهميت است. دست بهشناخت مخاطب و 

براي سخنراني، بايد شناخت عميقي از مخاطبان خود داشته باشيم. در اين مسير بايد شناخت خوبي از نيازهاي  ريزي برنامهقبل از 

 جذاب براي سخنراني طراحي كنيم.موضوعات مفيد و ، ها آن باعلائقاساسي مخاطبان خود داشته باشيم و مطابق 

خوب  العاده فوقاهميت دارد كه در صورت توجه نكردن به اين موضوع، حتي اگر محتواي شما  اي بگونهشناخت مخاطبان در سخنراني 

 باشد، سخنراني شما نتايج دلخواه را نخواهد داشت و منجر به شكست خواهد شد.

 ها آنيک شخصيت جدا نسبت به بقيه افراد قائل شده و تنها براي  ها آنيک سخنران براي  عنوان بهمخاطبان دوست دارند كه شما 

 صحبت كنيد!

 داشت كه نبايد در عمل تفاوتي ميان مخاطبان قائل شد كه چه نژادي دارند مرد و زن و ... مدنظردر ضمن اين موضوع را بايد  

 :نماييدرا بررسي  كند كه مسائل زير تحليل و بررسي مخاطب به شما كمک مي

 مخاطب چه چيزي دوست دارد؟

 مخاطب چه چيزي دوست ندارد؟

 مخاطب چه چيزي نياز دارد؟

 مخاطب چه توقعاتي از شما دارد؟

 در سر دارد؟ اي انديشهو  ها فرض پيشمخاطب چه  اصلاً

 آيا مخاطب اصل موضوع را قبول دارد؟

 ؟كنم اشارهدر صحبتم  ها آنقه توانم به علا چيست و چطور مي ها آنترين علاقه  اصلي

 هاي مشخصهچه اين موضوع بسيار مهم و ضروري است كه لزوم شناخت مخاطب بيان گرديد، دانستن  دربارهحال با توجه مسائلي كه 

 در مورد مخاطب حائر اهميت است؟ اي اصلي

 اشاره نمود. مدنظر، باورها و ترجيحات مخاطبان هاي ارزشبه  توان ميمخاطب  هاي مشخصه ترين مهماز 
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و از چه پوشش و چه افرادي  برند يملذت  ،، از چه جايي بودنديآ يمخوششان  ييزهايچترجيحات مخاطبان: مخاطبان از چه  -1

 و ... ديآ يمخوششان 

بسيار حائر  وشلوار كتدر جوهاي دانشگاهي پوشيدن  مثلاً. آيد ميبايد توجه داشت كه مخاطبان ما از چه طرز لباس پوشيدني خوششان 

 بو جذا بپوشيدن لباس معمولي و حتي ورزشي بسيار جال ،ورزشي براي ورزشكاران صحبت كردن هاي مكاناهميت است و در 

 .باشد مي

 باورهاي مخاطبان: -2

 بسياري دارند. هاي صحبتو  دلايل ها آناعتقاد راسخ دارند و براي تائيد  ها آنباورها، افكاري است كه مخاطبان به 

 توان مي، ها آنو بسته به نوع فكر كردن  كنند ميبايد بدانيم كه باور مخاطبين ما نسبت به موضوع سخنراني چيست و چگونه به آن فكر 

 اصلاح كرد. ها آنناسب باورهاي تمتن سخنراني را م

 مخاطبان يها ارزش -3

 .داند ميچيزي را درست يا نادرست . اينكه فرد چه هستند درزندگياصول اساسي افراد  ها ارزش

 ارزش تلقي كرده و از سخنران چه انتظاراتي دارند؟ عنوان بهچه چيزي را مخاطبان 

جمع حاضر انتخاب  هاي ارزشو بسياري موارد ديگر را سخنران بايد با توجه به  زدن حرفپوشش سخنران، لحن  نحوه راه رفتن، نوع

 كند.

و  ها آنشناسايي هر چه بيشتر در ، ما را ها آنو دانستن بيشتر در مورد  دهد ميو ترجيحات، هويت مخاطبين را شكل  ها ارزشباورها، 

 .كند ميتدوين متن سخنراني كمک 

ياتي و تدوين كنيم؟ بدنبال چه خصوص ها آنو ترجيحات مخاطبان خود پي ببريم و سخنراني خود را حول  ها ارزشحال چگونه به باورها، 

 مشخصاتي در مخاطبان خود باشيم كه اين سه عامل اساسي را براي ما نشان دهند؟

 .گويند میهم  شناسی جمعيتكه به آن مشخصات  باشد میاولين مورد خصوصيات شخصی  -1

 تعداد مخاطبان -1-1

 .گردد ميي سخنران ريزي برنامهتعداد مخاطبان از اين نظر اهميت دارد كه سبب تغييرات اساسي بر روي 
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 جو حاكم، بدليل مخاطبانخواهد بود. در تعداد زياد  تر پيچيدهبيشتر و  ها ريزي برنامهو  ساختارهاهر چه تعداد مخاطبان بيشتر باشند 

 سؤالاتبرخوردار باشد. در اين حالت ميزان تعامل سخنران و مخاطب بسيار كم است و  گيري نتيجهسخنراني بايد از مقدمه و ساختار و 

 مخاطبان نيز بسيار كم خواهد بود.

 مخاطبان سنِّ -1-2

افرادي كه بازنشسته هستند بيشتر  مثلاًمختلف زندگي بسيار اهميت دارد.  هاي دورهمتفاوت در  هاي دغدغهداشتن  بدليلمخاطبان  سنِّ

 د.كاري و زندگي و ازدواج هستن هاي دغدغهمالي و پزشكي است و جوانان داراي  ها آن هاي دغدغه

 و فرهنگي اجتماعيجايگاه  -1-3

متفاوتي  خاصي از زندگي سبکذهني و طرز رفتار و عادات و  هاي مدلمختلف اجتماعي و فرهنگي داراي تفكرات و  هاي جايگاهافراد در 

 ه آن توجه نمايد.بهستند كه بايد سخنران 

 تركيب زن و مرد -1-4

 تري متعادلي برخوردار هستند. هر چه اين جمعيت حالت يتت جنسياز چه جمعدر جلسات سخنراني بسيار مهم است كه مخاطبان ما 

 تأثيربراي سخنراني و بيان منظورتان را تحت  ريزي برنامهاين شناخت جنسيتي، نحوه داشته باشد جلسه خوب و كم تنشي خواهد بود. 

 .دهد ميقرار 

 .باشد میخصوصيت بعدي تمايلات نسلی  -2

 ي مخاطبفيزيك هاي ويژگي  -2-1

سخنران بايد آن را در نظر بگيريم اينكه مخاطب ما براي  عنوان بهدارد كه ما  اي اوليهمخاطب ما يک انسان است كه نيازهاي اساسي و 

 نشستن طراحي نشده است و بايد بلند شود و هر از چندي حركتي داشته باشد و يک ورزش مختصري انجام دهد.

هم بايد  ملاحظاتهر چه كه سن مخاطبان بالاتر باشد، اين  مطمئناً دارد تا خستگي از او رفع شود.به يک تغذيه سالم  نيازمخاطب ما 

 قرار گيرد. توجه موردبيشتر 

 را براي سخنراني خوب خود برطرف كنيد! ها آنمخاطب خود توجه داشته و  هاي ويژگيپس به نيازهاي و 

 ذهني هاي ويژگي -2-2

 پرسيدن. سؤال ازجمله. برگردانيممدت زيادي تمركز كند و بايد تمركز او را با وسايل مختلف  تواند نميمخاطبي كه با آن روبرو هستيم 
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نكته باشد كه در ذهن مخاطب جاي گيرد. البته بايد سعي گردد كه اطلاعات بيشتر  4تا  2بايد در حد  شود مينكاتي هم كه بيان 

 تصويري باشد كه در ذهن مخاطب حک شود. صورت به

 قرار گيرد. موردتوجهنيز بيشتر بايد  ملاحظاتهر چه سن مخاطبان بالاتر باشد، اين  عدتاًقا

 .باشد می شناختی روانخصوصيت بعدي، صفات  -3

 .گردد ميمخاطبان مربوط  هاي انگيزهاين خصوصيت به نيازها و 

 بررسي انگيزه مخاطب -3-1

انگيزه در او بايد بتوانيم يک پل ارتباطي با او ايجاد كنيم.  ايجادندارد و براي  اي علاقه شده بيانگاهي اوقات مخاطب نسبت به موضوع 

 ما نفعي براي او وجود دارد. هاي صحبتجملاتي آغاز كنيم كه بداند در  با بيانخود را  هاي صحبت

و در مورد تربيت  اند زورآمده بهو  اند ندهكشااز زمان اداري به جلسه ما  خارجرا  ها آنكه  كنيم مياگر براي يكسري از افرادي صحبت  مثلاً

 كنيم: ايجادزير  سؤالاتيک پل ارتباطي با  توانيم ميصحبت كنيم  خواهيم ميفرزند 

 چه كساني فرزند دارند؟

 خوبي شود؟ وكار كسبدر آينده صاحب  ها آنچه كساني دوست دارند فرزند 

 به دانشگاه برود؟ ها آنچه كساني دوست دارند تا فرزند 

 باشد؟ مؤثرطي كند و داراي ارتباطات  خوبي بهرا  اجتماعيمسيرهاي تعالي و رشد فردي و رواني و  ها آنچه كساني دوست دارند فرزند 

 ...ايد هابرداشته آنيعني شما گام بلندي در راستاي ارتباط با  ،مخاطبانبالا رفتن دست 

 نگرش مخاطب به صحبت من -3-2

 كه بازخورد مخاطب را با حرف خود بداند و بداند كه مخاطب چه ارتباطي با پيام او توانسته ايجاد كند. كند ميعمل  اي حرفهسخنراني 

 

عدم شناخت مخاطب در اصل يعني نقطه نابودي سخنران و  و بودخواهد  اثرگذاربا مخاطب مهم و  مؤثردر يک ارتباط  ها اينهمگي 

 !!!خودزني اصطلاح به



 پازل سخنرانی

 
.مراجعه كنيد  www. Ahmadfazeli.com ،  به سايت "سخنراني و صحبت در جلسات به آ ساني و بدور از استرس" براي دريافت فايل هاي صوتي دوره رايگان         

18 
 

 بدستيک مدل ذهني خوبي از مخاطبان خود  براحتي تواند مياست كه سخنران  سؤالاتو جواب دقيق دادن به اين  بندي جمعبعد از 

نمايد كه به ترجيحات و نيازها، علائق،  ريزي برنامهاي  اي گونه بهخود  هاي صحبتآورد و با توجه به آن مدل، براي سخنراني خود و 

 را پوشش دهد. ها آن هاي ارزش، باورهاي و ها نگرش

 

 اقدامك:

كه  ديا كرده؟ شايد مطلبي را بيان ديا پركردهدوباره گوش دهيد و ببينيد كه براي چه مخاطبي آن را  ديا پركردهفايل صوتي قبلي را كه 

 براي مخاطب شما مهم و جذاب نباشد!

 صوتي را متناسب با مخاطبان فرضي خود آماده كنيد.. فايل ديپركنشما چه كساني هستند، فايل را دوباره  مخاطبانحال با فرض اينكه 

 براي يک مدير شركتي است كه قرار است در شركت او استخدام شود،. مثلاً

 يا براي آموزش كودكان دبستاني،. 

 يا صحبت در جمعي از متخصصان رشته شما و يا مردم عادي

 

 لطفا هر چه تا اينجا متوجه شده ايد در سه سطر كامل توضيح دهيد: اقدامك:

............................................................................................. 

.............................................................................................. 

............................................................................................ 
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 ريزي : مدل برنامه پنجم فصل

 .شود مي، سنجيده كند ميارزش واقعي انسان، با توجه به اهدافي كه دنبال 

 Marcus Aureliusماركوس آرليوس

 

 !شود ميبراي سخنراني تعيين  ريزي برنامهيک سخنران، با  عنوان بهدرصد از موفقيت شما  90در حدود 

 :باشد ميدر هر شرايطي، سه سخنراني  اي سخنرانيهر 

 .شود مي ريزي برنامهكه براي ايراد آن  اي سخنرانياول: 

 .دهيم مي، ارائه ايستم ميكه وقتي جلوي مخاطبان  اي سخنرانيدوم: 

 ارائه دهيم. توانستيم مي كنيم مي، آرزو كنيم ميكه وقتي در راه بازگشت به خانه درباره آن فكر  اي سخنرانيسوم: 

 كنيد ميكه آرزو  اي سخنرانيو  ايد كردهكه ارائه  اي سخنراني، ايد كرده ريزي برنامهكه  اي سخنرانيبهترين نوع سخنراني زماني است كه 

 سخنراني توجه لازم را داشته باشيد. ريزي برنامهدر مورد  توانيد ميپس تا  ارائه دهيد، همگي يكي باشند. توانستيد مي

اصلي را كه  اي ايدهو  نيدك بموضوع  خاصي ر ا انتخاو براي سخنراني بايد بتوانيد هدف خود را تعيين كرده  ريزي برنامهدر ابتداي 

 به مخاطب بيان كنيد، مشخص كنيد. خواهيد مي

. رسد ميسخنراني به پايان  ساختاربنديو با  شده شروعبا تعيين هدف سخنراني و انتخاب موضوع سخنراني  سخنراني ريزي برنامهمدل 

 در جهت بهبود سخنراني تغيير، اصلاح و بهبود يابد. بازهم تواند مياين چرخه 

 .باشد ميصورت گرفته در اين مدل، حول در نظر گرفتن مخاطب  هاي فعاليتكليه  شود ميمشاهده  طوريكه همان
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 حال موضوع سخنرانی را بايد چگونه انتخاب كرد؟

 مرحله اول: تعيين هدف 

 .باشند ميانتخاب  زمان وبايد هدف سخنراني خود را مشخص كنيم. اين اهداف متناسب با مخاطبان و موقعيت  ابتدا

 نمود: بندي دستهزير  صورت  به توان ميانواع مختلف سخنراني را  

 : يرسان اطلاعسخنراني براي  -1

اين كار انجام شود. اصل در اين سخنراني اين  واضحصريح و  صورت بهكه بايد  باشد ميهدف ارائه يكسري اطلاعات به مخاطبان 

 وشن و صريح گفت!رگفت بايد  شود مياست كه هر چيزي را كه 

 :مثلاً

 در جمع مديران صحبت كرد؟ توان يمچگونه  -

 صحبت كردن به سبک بزرگان -

 آن موضوع درک كنند. بخوبيخود را بيا ن كنيد و بر روي آن توضيح دهيد تا مخاطبان  مدنظربايد يک يا دو جنبه از موضوع 

 ترغيب به انجام كاري: يبرا يسخنران -2

 تعيين هدف

انتخاي دقيق 
موضوع  
 سخنراني

خلق ايده  
 مركزي 

پرورش ايده  
 هاي اصلي 

جمع آوري 
اطلاعات  

 جانبي

ساختار  
بندي  

 سخنراني

در نظر داشتن 

 مخاطب
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مثال فروشندگان و مديران فروش از اين روش براي ترغيب مشتريان  بطوربه انجام دادن كاري.  ها آندر مخاطبان و ترغيب  انگيزهايجاد 

 .كنند ميخود به خريد كالا، از اين روش استفاده 

داستاني  بايد تماميادگيري آن كنيد،  هب تشويقرا  ها آنبه شنوندگان خود اهميت مهارت سخنراني و فن بيان را بگوييد و  خواهيد مياگر 

 .يدمسير افتاد را بايد بيان كن ر اينبراي شما د كه را كه اين مهارت را نداشتيد و اتفاقات بدي

 درست مانند يک پيام بازرگاني، خلاصه، صريح و روشن باشد. اين نوع سخنراني بايد 

 :مثلاً

 سخنراني براي فروش بيشتر و راحتي مشتري -

 برابر كنيد! 5 با استفاده از روش كايزن، توليد و كيفيت خود را -

 :يمتقاعدسازسخنراني براي  -3

. هدف اين است كه مخاطب را باشد ميو باورهاي مخاطبان  ها ارزشهر چه بيشتر بر روي ترجيحات،  اثرگذاريهدف اين سخنراني   

 تا كاري را مطابق با نظر شما انجام دهد.   سازيدمتقاعد 

 خوبي بهاو را  هاي صحبتتا مخاطبان  كند ميو آن را نثار مخاطبان  دهد ميقرار در اين روش، سخنران، تمام وجودش را در كلمات خو د 

 درک كنند.

 : مثلاً

 تغيير سبک زندگي و رشد مالي -

 با تغييرات كوچک، غول آينده شويد! -

 سخنراني براي سرگرمي:  -4

 خاص ملي و مذهبي  هاي مراسم همانند.باشد ميبراي سرگرمي و خندان و ايجاد اوقات شاد براي مخاطيان  ها سخنرانيگاهي 

 خاص يها دهيامجموعه  گسترش مرحله دوم:

 يک موضوع سخنراني باشد. تنهايي  به تواند مي ها ايدهاز اين  هركدام پرداخت كه خاص هاي ايدهگسترش مجموعه در اين مرحله بايد به 

 وجود دارد: ها ايدهراهكارهاي زيادي براي استخراج اين 
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 يادداشت كنيد. آورد يمذهن خود را آزاد گذاشته تا هر موضوعي را كه به خاطر  -1

 خوبي را براي ارائه به مخاطبان به شما ارائه دهد.  يها دهيا تواند يمجستجو در اينترنت و سايت گوگل  -2

 ايجاد يک جدول كه در آن هدف سخنراني و موضوعات مربوطه در آن بيان گرديده است. -3

 

 موضوعات انتخابي مربوطه سخنرانيانواع 

سخنراني براي 

 يرسان اطلاع

 در جمع مديران صحبت كرد؟ توان يمچگونه  -

 صحبت كردن به سبک بزرگان -

  يبرا يسخنران

 ترغيب به انجام كاري

 سخنراني براي فروش بيشتر و راحتي مشتري -

با استفاده از روش كايزن، توليد و كيفيت خود را  -

 برابر كنيد! 5

براي  سخنراني

 يمتقاعدساز

 تغيير سبک زندگي و رشد مالي -

 با تغييرات كوچک، غول آينده شويد! -

 ، فن بيان را تقويت كرد؟يساز يبازچگونه با  - سخنراني براي سرگرمي

 

 دهيم. رقرا موردبررسيموضوع كدام موضوع را انتخاب كرده و  همه اينحال از بين 

 است؟ تر راحتموضوع براي ما  كدام

 ؟پسندند ميكدام موضوع را مخاطبان ما 

 كدام موضوع را علاقه دارم كه كاركنم؟

 براحتيآوريم در اين مرحله  بدستخود اطلاعات خوبي احتمالي بيان گرديد هر چه نسبت به مخاطبان  هم قبلاًكه در  طور همان

 كنيم. گيري تصميمدر مورد موضوع سخنراني  توان مي
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 . قرارداد موردتوجهموضوع سخنراني  بعنوان توان ميفصل مشترک اين شكل را 

بيان كنيد نباشيد  خواهيد ميعاطفي درگير موضوعي كه  ازنظرباشيد. اگر  مند علاقهبه آن  عميقاًكنيد كه  انتخاببايد موضوعي را 

 انتظار داشته باشيد كه مخاطبان پيام شما را باور كنند.  ديتوان نمي

اصلي را نوشته و سپس  هاي ايدهحول ايده مركزي،  .رسد ميايده مركزي و گسترش بعد از تعيين موضوع سخنراني نوبت به دقيق سازي 

تنظيم  شده آوري جمع اطلاعات ي و پشتيباني،با استفاده از مطالب كمك آن از بعدشروع و پايان و متن ميان سخنراني را بايد تنظيم كرد. 

براي سخنراني اصلي آماده  نفس  به اعتمادبر روي سخنراني تمرين كردن و خود را با  توانيم مي. حال بايد تا گردد مي ساختاربنديو 

 كنيم. 

 

 اقدامك:

 است؟داده و ببينيد كه هدف شما از اين صحبت چه بوده  فايل صوتي قبلي را دوباره گوش

 ها، يک فايل ديگر پركرده و ببينيد كه چقدر فرق كرده! حال با توجه به مطالب بالا و انواع سخنراني

 

 

 

 

 

موضوعاتي را كه  
 علاقه دارم

موضوعات 
مورد علاقه 
 مخا طبان

موضوعاتي را 
كه  اطلاعات 
 داريم
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 بلند: هاي سخنرانی

 انديشيد. اش درباره نتوان ووجود ندارد كه نشود از قبل حسابش را كرد  چيز  هيچهنر جنگيدن علمي است كه در آن 

 ناپلئون

 

براي آن آماده  اي نقشهبايد ابتدا  خانه يکبراي ساخت  طوريكه همان را دارند. يكساعت نيم يابلند، زماني در حدود بيش از  هاي سخنراني

 .راي آن، طرحي را آماده كردجبايد قبل از ا بلند(  هاي سخنراني)بخصوص  كرد، در مورد سخنراني هم

 حل راهبهترين نقشه يا   حال است كه بايد براي آن از قبل نقشه كشيد. دار هدفسخنراني يک سفر  ايد شدهكه تا حالا متوجه  طور همان

 ارائه سخنراني طولاني چيست؟ براي

 براي سخنراني طولاني سه مرحله وجود دارد:

 شنونده توجه  جلبمرحله اول: 

 مرحله دوم: ساختار سخنراني

 گيري نتيجهمرحله سوم: بيان 

                          

 

 

 

 مقدمه 

 :مرحله جلب توجه مخاطبان•

 .بگوئيد كه مي خواهيد به مخاطبان خود چه بگوئيد•

 بخش اصلي

 :بطور مفصل •

 .آنچه را بايد به آنها بگوئيد، بگوئيد•

 نتيجه گيري

 :بطور خلاصه •

 .  آخر سر هم به آنها بگوئيد كه چه گفته ايد•
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 سخنرانی:   چارچوب

براي گوش دادن تا حد زيادي  ها آنكه تا پايان سخنراني مجبور نيستند صحبت كنند، عامل مشوق  دانند ميمخاطبان  كه ازآنجايي

 . روند ميكه مخاطبان به خواب  رسد مي اي نقطهو حتي گاهي به  يابد ميكاهش 

 Max Atkinsonپروفسور مكس آتكينسون  

 كه:  نويسد ميخود  دركتاب ) سخنران و نويسنده( مالكوم كوشنر .باشد ميالگوي اجراي سخنراني شبيه پرواز هواپيما 

از مقصد اطلاعات داشته باشند و پروازي آرام  خواهند ميسرنشينان  .الگوي شروع سخنراني همان بلند شدن هواپيما از باند پرواز است

 خوب و دلخواه داشته باشند، روزنامه بخوانند، فيلم ببينند تا به مقصد برسند. هاي پذيراييهمراه با 

به مقصد ديگر را  مقصديمسافران انتظار پروازي آرام را از  .روي باند پرواز معطل بمانند و يا پرواز سختي داشته باشند خواهند نمي ها آن

 .دارند كه معادل بدنه يا همان بخش مياني سخنراني است

مسافران يا شنوندگان  .يا بخش پاياني سخنراني است  گيري نتيجهبايد فرودي متعادل داشته باشد، اين فرود همان  درنهايتپيما هوا

 .انتظار فرودي ناگهاني، دير يا ناهنجار را ندارند

راي پائين آمدن ابتدا خلبان آلارم انجام شود، همانند فرود هواپيما كه ب آرامي به، بايد گيري نتيجهانتهاي سخنراني و رسيدن به مبحث 

 تاخود را به پايان ببريم  هاي صحبت آرامي بهكه در حال كم كردن ارتفاع و فرود در فرودگاه هستيم، در سخنراني نيز بايد  دهد مي

 حس خوبي از سمينار ما را در ذهن خود داشته باشند. مخاطبان

 تأثيرگذاردر مسير موفقيت ما بسيار  ،را بايد انجام داد و به چه ترتيبي باشند كارهايي چهبلند  اين نكته كه قبل از شروع يک سخنراني

 است.

براي يک سخنراني خوب بايد  ريزي برنامهكه براي  كنند ميبودم( فكر  قبلاًكه من  طوري  همان)بسياري از سخنرانان در ابتداي كار خود 

رد  كاملاًواقعيت امر اين است كه اين ايده  لب سخنراني خود را با اسلايدها پيش ببريم.مطا قدم به قدماز ساخت اسلايدها شروع كرد و 

 شده است و نبايد سخنراني خود را حول اسلايدها طراحي كنيم بلكه اسلايدها را حول سخنراني خود طراحي كنيم.

ر ( طراحي مي شود و سپس قسمت ابتدايي ) شروع در ابتداي شروع به برنامه ريزي براي سخنراني، عموما قسمت دوم سخنراني ) ساختا

 سخنراني( و بعد پايان سخنراني ) نتيجه گيري( انجام مي گردد.
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 )مرحله دوم( كلی سخنرانی را چگونه طراحی كنيم؟ ساختار

 ارتباطو  خوبي بهآن  جزء  به انجام شود و جزء بدقتطراحي پيكره كلي يک سخنراني يک كار هوشمندانه و ظريفي است كه بايد 

 ، طراحي شود.ها قسمتبا بقيه  معناداري

چه  دقيقاًكرد. اينكه  ريزي برنامه ،گردد ميمختلف بيان  هاي بخشقسمت بايد در مورد كلمات و جملاتي كه در كل سخنراني و در  دراين

 بايد گيري نتيجهرا كه در بخش مقدمه و  هايي صحبتمختلف و اصلي سخنراني بيان شود. حتي  هاي بخشدر را قرار است  هايي صحبت

 .قرارداد بررسي مورددر اين قسمت  توان ميبيان شود را 

تمام اين عناوين اصلي ، گيري نتيجه درنهايتبدنه اصلي سخنراني و خودمان را معرفي كنيم و  ر استاز ابتداي مقدمه گرفته كه قرا

 بنويسيد! كامل و شفاف. بتوانيدرا بايد  ها قسمت

را  كاراين  توانيد مي راحتي بهباشد، اما براي دفعات بعدي  فرسا طاقتاين كار بسيار سخت و شايد  كنيد ميدر دفعات اوليه كه سخنراني 

 كار را ادامه دهيد.  براحتي توانيد ميبعدي  هاي سخنراني براي كنيد ميهر بار كه سخنراني  و ببريداز انجام آن لذت  دهيدوانجام 

 به ياد آوريد و تمرين كنيد.، طراحي كرديد و بيان شد، بايد بتوانيد جزئيات را بندي پيكرهكه در قسمت  هايي بخشبراي هر يک از 

سخنراني شما  عناوين اصلي... مهم نوشتن است كه  گيري نتيجه، مقدمه يا بدنه اصلي يا كنيد ميمهم نيست كه از چه قسمتي شروع 

بودن و  زيبا. اين تنها چيزي است كه هوشمندانه بودن و دكنيتمرين هم ) بصورت شفاهي(  جزئيات را ،شتننوشته شود و در حين نو

 .متن سخنرانيعناوين اصلي ، نوشتن كند ميكاربردي بودن سخنراني را تضمين 

به مخاطبان ارائه دهيد را ارائه  خواستيد ميتمامي مطالبي كه  توانيد ميكه  دهد ميبه شما اين دلگرمي را  نوشتن عناوين اصلي سخنراني

 !ايد داده

با  براحتياز كلماتي استفاده كنيد كه مخاطبان بتوانند  براي جلسه سخنراني تنها نوشتن مطالب مهم و تيترها براي ارائه ضروري است.

كنند و اين كار را با سادگي و سرعت   ايجادخوب نسبت به آن كلمه و جمله در ذهن خود  تصويرسازيآن ارتباط برقرار كرده و يک 

 انجام دهند. 

 هاي ايدهبايد مسير حركت در سخنراني و  است. اعتماد  قابلرا از قبل آماده كرده است،  اش سخنراني عناوين اصليفقط سخنراني كه 

طبيعي و  طور بهو  خود خودبهاست كه كلمات  صورت آنت به مسير داشته باشيم در باصلي را يادداشت كرد و يک ديد كاملي نس

 .آيند مي كنيم ميناخودآگاه، درست مثل هوايي كه تنفس 
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هم قرار گيرند و هدف اصلي سخنراني را  دركنار خوبي بهاجزايي از سيستم بدانيم كه بايد  مثابه بهسخنراني را بايد  هاي بخشكليه 

نمود تا بتوان يک ذهنيت خوبي از كل  سازي پيادهبر روي كاغذ  ل از سخنراني، طراحي نموده وبق. اين اجزا را بايد بدهندپوشش 

 سخنراني داشته باشيم.

 

 بررسی وضعيت توجه حضار در حين نمايش

 .دهد ميشكل  سطح توجه حضار را در امتداد زمان سخنراني نشان 

                                  

ولي كمي بعد با سرعت، كاهش پيدا  رود ميآغازين سخنران بالا  هاي صحبت دليل بههنگام شروع سخنراني، سطح توجه مخاطبان 

 !كند مي

است اين است كه شما چقدر  تر مهماز ساير عوامل  هچآند. ولي دگر پائين  آمدن سطح توجه به عوامل متعددي مربوط مي زمان مدت

به دما و نور سالن، قبل از شما سخنراني ديگري بوده است، حالت  توان مي. عوامل ديگر را كنيد ميصحبت  كننده كسلجالب يا چقدر 

 ...يا نه و حتي چه ميزان و  اند خورده غذاو اينكه  هيجاني مخاطبان

 اين كاهش توجه تا دقايق پاياني سخنراني ادامه دارد و  زماني كه شما بگوييد نتيجه اينكه يا در پايان  و متوجه شدن مخاطبان به اينكه

 .رود ميي در حال اتمام است، سطح توجه مخاطبان بالا سخنران

 ايراد كنيد. تأثيرگذارتريتا بتوانيد سطح توجه مخاطبان را تشخيص دادن و سخنراني  كند ميشناخت اين چرخه به شما كمک 
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 براي سخنرانی!روش برف پاك كن 

ها و  قول ها و نقل مغز انسان داراي نيمكره راست ونيمكره چپ است. نيمكره راست توسط احساسات، داستان همانطوريكه مي دانيد،

، بايد سعي مند باقي بمانند هاي شما توجه كنند و علاقه مخاطبان در تمام مدت سخنراني به صحبت براي اينكهگردد.  ها فعال مي مثال

 ه كنيد.كنيد كه به هر دو نيمكره مغز مخاطبان توج

 جلو و عقب برويد! كن پاک برفدر ست مثل 

 ها داستانو  ها عكسو تصاوير و  ها حكايتو  ها مثالبا استفاده از نمودارها و  ،به شكل جذاب و گيرا ،ها ايدهتوانيدبه  تا جايي كه مي

شما  بازي ترقهچاشني مراسم  ها اينهمه  .و ... جان دهيد  (و مشتاقانه در  مغز مخاطبان ماندني ياد  به هايي ايدهو نكات به  ها پيامتبديل )

 .گويند مي

 معرفي نكته اول و جان دادن به آن  – 1

 يکاستفاده از يک چاشني براي تفصيل و جا انداختن بهتر نكته  -2

 مشخص كردن محورهاي آنو نكته يک  بندي جمع -3

 معرفي نكته دوم و جان دادن به آن  –4

 دوچاشني براي تفصيل و جا انداختن بهتر نكته  دواستفاده از  -5

 نكته دوم  مشخص كردن محورهاي آن يبند جمع -6

 و همينطور تا آخر صحبت.

  موضوع اصلی  كمکی )چاشنی( موضوع

  1سر تيتر   داستان

  2سر تيتر   مثال

  3سر تيتر  نقل قول 
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 حين سخنراني و بالا بردن توجه مخاطبان در قسمت اصلي سخنرانياستفاده از چاشني در 

 

 نمونه اي از طراحي سخنراني كوتاه، كه با استفاده از بكارگيري نيمكره  راست و چپ، نوشته شده است.

نيمكره چپ، بيان مي دنبال آن، مسائل منطقي و تحليلي براي به نيمكره راست، داستان ها بيان مي شود و در ابتداي سخنراني براي 

 شود. اين روند تا پايان سخنراني ادامه دارد.
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 اقدامك: 

 .رويم ميبه سراغ فايل صوتي قبلي  شده بيانحال با توجه به مطالب 

 خود را تنظيم كنيد. هاي صحبتتنظيم كنيد و بر اساس آن  شده بياننوشته بر اساس مطالب  يک

توجه به تجربيات و تخصص و تحصيلات خود معرفي كرده و هدف خود را در ادامه كارهاي زندگي خود در اين فايل قرار است خود را با 

 بيان كنيد.

 مطمئن هستم كه فايل بسيار خوبي خواهد شد. شروع كنيد.

 

 

 شروع سخنرانی 

 باشد. ذهنتانبايد پايان در  ديكن يموقتي شروع 

استفان كاوي     

و  گيريد مياست كه در آن شخصيت شكل  اي لحظهكارهاي جديد و حساس است. چون شروع،  ويژه بهبخش هر كاري،  ترين مهمشروع، 

 .آيد ميبه وجود  تر سريع نظر مورد تأثير

 به قول افلاطون:

 اوليه بسيار مهم است. تأثير

 وبه قول معروف:

 سالي كه نكوست از بهارش پيداست!

را تا   ها آنمخاطبان را در جاي خود ميخكوب كرده و سطح توجه  توانيم ميثانيه داريم كه  60تا  30طلايي  زمان يکدر شروع سخنراني 

براي سنجش اعتبار  اي وسيله كه چرابود  توجه بياز دست داد و به آن  سادگي به. اين زمان طلايي را نبايد داريم  نگهپايان سخنراني بالا 
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و  سرخوردگيبه شروع مناسب، سبب   توجهي بيسخنان شما در ادامه كار سخنراني خواهد بود. شما و دليلي براي گوش دادن به 

از سخنراني شما در موبايل خود  تر جذابو عدم تمايل مخاطبين از حضور در جلسه خواهد شد و مخاطبان به دنبال چيزي  نااميدي

 خواهند گشت!

د، مخاطبان دليلي يي خود را با علائق و نيازها و ترجيحات مخاطبان اتصال دهموضوع سخنران دينتوانسخنران بعنوان يک در اصل اگر 

و  اي كليشه هاي صحبتطلايي را با  هاي ثانيهبسياري از سخنرانان اين  متأسفانه شما نخواهند داشت. هاي حرفبراي گوش دادن به 

 ند!مخاطب را هم دار توجه  جلبو انتظار  كنند مييكنواخت و بدون انرژي آغاز 

بار تمرين كنيد تا بدانيد كه  20كه براي شروع  شود مي وتوصيهبه اين دليل است كه بايد براي شروع سخنراني بسيار بسيار تمرين كرد 

 چه چيزهايي را و به چگونه بايد بيان كنيد.

اين زمان طلايي  در.ايد برداشتهيک گام كليدي براي موفقيت سخنراني خود  مسلماًاگر بتوانيد از اين زمان كليدي استفاده نماييد 

 .قرارداداز راهكارهاي متفاوتي استفاده كرد تا مخاطبين سخنراني را در بالاترين سطح توجه  توان مي

 استفاده نمود. شده تجربهو  مؤثراز چهار تكنيک بسيار  توان مي،  سخنراني شروعبخش در 

 و علاقه آنان مخاطبان توجه جلب -1

 سخنرانيتوصيف موضوع  -2

 براي يادگيري داريم هاي حرفم و يره هستبراني، خنمخاطبان را با سخناني قانع سازيم كه در امر سخ -3

حضار نگاه كرده تا آرام و متوجه شما شوند و  دهيمبهمبدون اينكه صحبتي انجا ،كوتاهي زمان مدتبه  ،بر روي سن رفتيم بعدازاينكه

 .كنيم مي شده  بيان هاي تكنيکاستفاده از سپس شروع به 

 و علاقه آنان مخاطبان توجه  جلب -1

 :آميز جسارتبيان جملات   1 -1

 بيان نمود همانند اين جمله: آميز جسارتجملاتي  توان ميدر آغاز سخنراني  

خود را از دست خواهند داد و اين تنها به دليل  وكارهاي كسبمختلف،  هاي رشتهدرصد از متخصصين ما در  80سال آينده بيش از  4تا 

 !باشد مينداشتن مهارت سخنراني و فن بيان 

 باشد! بندي دورازخالي بهجنبه واقعي داشته و  آميز جسارتالبته بايد سعي شود جملات 
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 :قول نقلبيان   1-2

كه )هستند!  گو دروغيا اينكه  شوند مير اضطراب هستند، يا دچا دودستهكه سخنرانان  گويد ميمارک توان در مورد ترس از سخنراني 

 (كنند ميترس را پنهان 

سخني فردي ديگر است  چراكهتا مخاطب با خيال راحت به سخنان سخنران گوش فرا دهد  گردد ميتوسط سخنران سبب  قول نقلبيان 

باشد، مخاطبان توجه بسيار  اي ترشده شناختهاز شخصيت  گردد ميكه بيان  قولي نقل. هر چه گردد ميكه براي مخاطب جذاب شمرده 

 .كنند ميزيادي به شنيدن آن 

از استيو جابز يا بيل گيتس بسيار جذاب است.  همچنين اگر  هايي قول نقلآوردن  كنيد ميفروش با تكنولوژي فعاليت  درزمينهاگر 

 .يا آقاي معظمي بسيار مفيد و جذاب خواهد بود دكتر آزمنديان و هاي قول  نقل كنيد ميانگيزشي فعاليت  هاي سخنراني درزمينه

سخنراني و فن بيان  هاي مهارتبرايان تريسي: كه در ابتداي يک سخنراني كه مربوط به آموزش -: سخنراني كنيد و برنده شويدقول نقل

 .باشد مياست مناسب 

لئو تولستوي: كه در ابتداي يک  سخنراني مربوط  -همه به فكر تغيير دنيا هستند ولي كمتر كسي به فكر تغيير خودش است! : قول نقل

 .باشد ميبه رشد شخصيتي، مناسب و جذاب 

از زبان خود بگوييم  ديگران را هم نبايد قول نقلبيان شود و  حتماًبيان شود، نام گوينده واقعي است كه بايد  قول نقلكه بايد در  اي نكته

 خواهند شد. اعتماد بيچرا كه مخاطبان خواهند فهميد و به سخنان ما 

 بايد دقيق باشد قول نقل -

 بايد در حيطه فهم مخاطب باشد قول نقل -

 از مخاطبان شود. يشناخت  سبببايد  قول نقل -

 

 بيان داستان   1-3

به سخنان شما گوش فرا دهند و  خوبي بهتا مخاطبان  شود مياست چرا كه سبب  تأثيرگذارو  مؤثربيان داستان در اول جمله بسيار 

 .شود ميداستان شما به كجا ختم  نهايت درببينند كه 
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و  باشد ترمي  مهيجو  تأثيرگذارترتوسط ما باشد بسيار براي مخاطبان  شده تجربهشخصي و  هاي داستان شده  بيان هاي داستانهر چه 

 .كند ميعلاوه بر ايجاد ارتباط با مخاطب، يک دلگرمي و دوري از ترس از سخنراني را براي ما فراهم 

تا علاوه بر  گردد مينفر صحبت كرديد. اين تجربيات سبب  50داستان اولين باري كه براي سخنراني بر روي سن رفتيد و براي  مثلاً

 . دهد ميشما گوش  هاي حرفپس خوب به  .آورد بهدستعاتي مخاطب به شما، در مورد شما هم اطلا نزديكيحس 

 .خورد ميشده در اطراف خود باشيد چرا كه روزي بدرد شما  داده  رخ هاي داستانو  ها قصهثبت  دنبال بهبايد  هرجاييهميشه و در 

حركات دست و  ازبتوانيد  بايدمثال  طور بهخود در راه بيان داستان استفاده كنيد.  هاي تواناييو داستان، بايد از تمام  گويي قصهدر هنگام 

 مكث كنيد و تن صدا را بالا ببريد.  موقع بهسر و چشم خود استفاده كنيد و 

درک  خوبي هبچون آن مورد را  گذاريد ميقدم به وادي امني  كنيد ميخود شروع  تربياجخود را با داستاني از ت هاي صحبت كه هنگامي

گوينده بتواند ارتباطي  شود ميباعث  كه. نتيجه اين كار، حالتي آسوده و مطمئن است شود نميبوده و فراموش  آگاهكرده و از جزئيات آن 

 دوستانه با مخاطب برقرار كند.

 بايد نكات زير را در نظر بگيريد: اي حرفهبراي بيان يک داستان 

 خودتان و دوستانتان و ... هامثلاً آنداستان و مشخصات  يها تيشخصبيان  -

 سفر به شهر مشهد( مثلاً)بيان موقعيت داستان  -

 شده  داده رخبيان اتفاقات  -

 در راستاي هدف سخنراني  شده فيتعربيان نتيجه از داستان  -

 

 اقدامك:

 خودتان مي باشد را ضبط كنيد. يک داستان را بر اساس توضيحات و مراحل بيان شده در بالا، كه مربوط به زندگي كاري يا تحصيلي

 اين كار سبب جا افتادن بحث داستان سرايي در صحبت هاي شما مي شود.

 لطفا شروع كنيد!
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 و توصيف شفاف عنوان سخنرانی  سازي روشن -2

شفاف و واضح كه همه مخاطبان متوجه شوند، در مورد موضوع سخنراني توضيح كاملي بدهيد تا  بطور توانيد ميدر ابتداي صحبت 

تا  ها آنتا  باشد ميشما حول چه چيزي  هاي صحبتبيان چه چيزي هستيد و  دنبال به سميناربفهمند كه شما در اين  براحتيمخاطبان 

 پايان سخنراني با شما همراهي كنند.

 :مثلاً

مدل شناسايي  بعدازآن بسيار بسيار مهم در مورد سخنراني صحبت خواهد شد بنام مدل ذهني سخنران. موضوعيک ابتدا در مورد  رد

و تمرين و اجرا  ريزي برنامهكه شامل  دهيم ميقرار  بررسي موردمدل اجرايي سخنراني را  قرار خواهد گرفت. سپس موردبررسيمخاطب 

 با خواهيم كرد. تر غنيكاربري  هايي مثالو آن را با   كنيم ميدر مورد مدل ارزيابي و بازخورد صحبت  بعدازآن. باشد ميني رادر مورد سخن

سخنراني، گشوده  درزمينهجديد در زندگي شما  اي مرحلهدر اين سمينار، مطمئن باشيد كه  شده هايبيان روشو  ها مدلاز اين  استفاده

 خواهد شد.

 صلاحيت و حسن نيت سخنران قانع سازي مخاطبان به  -3

و تعريف از خود نباشد بتواند خود را به مخاطبان خود معرفي كند. همچنين بايد بتواند  شيفتگي خود كه طوري بهسخنران بايد بتواند 

 او گوش دهد. هاي صحبتبگويد تا مخاطب راضي باشد تا آخر به  شده بيانصلاحيت و توانايي خود را در رابطه با موضوع 

 :مثلاً

 .MBAسخنراني و داراي مدرک كارشناسي ارشد  هاي مهارتفاضلي هستم. مدرس و مشاور سخنراني و  احمدرضامن 

با آن در تماس بودم و تجربيات بسياري از تلخ و شيرين همراهش است را براي شما  ها سالمورد موضوعي كه  ا درامروز اينجا هستم ت 

 بازگو كنم. اين سخنراني بر اساس كتاب رد پاي ماندگارمي باشد كه توسط خودم نگاشته شده است.

ا را براي زندگي واقعي هدايت از دنيايي كه هستيد به دنياي ديگري كه شم توانيد ميشک نداشته باشيد كه با استفاده از اين سمينار  

 )ايجاد حس كنجكاوي در مخاطب( . باشيمسفر خوبي را داشته  باهمكه  باشيد  آمادهپس  ، حركت كنيد.كند مي

 

هستند كه موضوعات آن به ياد مخاطبان  هايي قسمتيو همچنين آخر سمينار( تنها )كه قسمت اول سمينار  كنيم مي تأكيددوباره 

 از اين زمان استفاده كنيد. خوبي بهپس  افتد مي
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 اجتناب كنيد: نامطلوب توجه جلبدر شروع سخنرانی از 

 سمينار از شكايت و شكوه خودداري كنيد. درشروع

 از مخاطبان شروع نكنيد. عذرخواهيخود را با  سخنان نكنيدبه مخاطبان توهين  گاه هيچ

 سخنان خود را با داستان مضحک شروع نكنيد

به  اي علاقه! مخاطبان ايد نكردهباشد را آماده  ها آنن أكه مطلبي را در ش كنيد ميكردن در اصل به مخاطب خود بيان  عذرخواهيبا 

 آوردند كه برايشان جالب باشد! دست بهاطلاعات مفيد  خواهند ميما ندارند بلكه  عذرخواهي

 و وقار رفتار كنيد. بامتانتو لودگي شروع نكنيد بلكه  افتاده پا  پيشسخنان را با حركات 

سعي كنيد  نيزاستفاده كنيد.در بيان طنز  طبعي  شوخسخنان خود را با لطيفه شروع نكنيد، شايد به شما نخندند و شما ضايع شويد! از 

جه تو عمداًدل و ذهن خود را به دست سخنراناني مي سپرند كه  عموماًبيان كنيد. مخاطبان  آلود طنزخود را به شكلي  گذشته وضعيت

 . كنند ميطنز بيان  صورت بهرا به عيوب خود جلب و  ها آن

اشتياق و شور خود را براي گوش دادن  كلي بهطرف است تا  چيزدان همهو  اتوكشيدهفقط كافي است كه مخاطبان بدانند با يک آدم 

 سخنران از دست دهد! هاي صحبت

 

 گيري نتيجه

چنين افرادي هميشه در پايان  .كنند ميكه بايد برسند اشاره  هايي موفقيتموفق هميشه در آغاز سخنراني، به هدف خاص و  هاي انسان

 .دهند مينهايي را به هدف اوليه ربط  گيري نتيجهو  كنند مي تكرارجمله اول را  ،جلسه

 پيتر دراكر 

 

 طور بهكه در حال كم كردن ارتفاع است و بعد ارتفاع  كند مين ابتدا اعلام . خلباباشد ميقسمت پاياني سخنراني همانند فرود هواپيما 

 .نشيند ميبر روي باند فرودگاه  آرامي بههواپيما  درنهايتو  كند مييكنواخت كاهش پيدا 
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در ذهن  بداشت تا يک سخنراني خو ريزي برنامهبراي آن  خوبي بهمقدمه در ذهن مخاطبان نقش دارد و بايد  اندازه بهسخن پاياني 

 مخاطبان شكل بگيرد. 

 جور اينكه سخنراني در حال اتمام است و بايد توشه خود را از سخنراني بگيرد.  شود ميبه مخاطب فهمانده  گيري نتيجهبا بيان قسمت 

 بيان كند كه:  دفعه يکنباشد كه سخنران 

 من به پايان رسيد و ديگر حرفي ندارم!! يها صحبتخب  -

 بيان نمود كه: گونه اين توانيم مي

 در انتها بايد بيان كنم كه .... -

 اين جلسه داشته باشيم آن اين است كه ... يها صحبتاز  يبند جمعاگر بخواهيم يک  -

و  هاي پيامكه پيام اصلي سخنراني را به ياد بياورد و اگر هم در طول سخنراني به  كند ميخود را متعهد به خود  ، مخاطبعلاوه بر آن

 نكات اصلي را دوباره بشنوند.  توانند ميدر قسمت پاياني  اند نكردهنكات كليدي توجه 

 .است شده بيانپيامي است كه در طول سخنراني  هايي پايهاين بخش پاياني در اصل زدن چكش به ميخ و محكم كردن 

 تكنيک هاي مختلفي براي بخش پاياني سخنراني مي توان استفاده كرد كه به شرح زير مي باشند:

 خلاصه كنيد:  - 1

را كه  هايي توانصحبت ميپس در انتهاي سخنراني  .ماند نميولي جزئيات يادشان  آوردند ميياد  هاز مطالب را ب اي مجموعه ها شنوندهاغلب 

 از  مطالب در قسمت ساختار سخنراني را از دوباره براي مخاطبان بيان نمود. اي چكيدهدر مقدمه بيان شد و 

 خواهيد كه عمل كنند:ب -2

 تصوير عالي درخواست عمل از ديگران است. ،پايان يک سخنراني

كار در آن وجود لمات آخرتان طوري باشد كه درخواست دستور شروع به كبه درخواست شما عمل شود، بايد  خواهيد مي كه هنگامي

 ها بخواهيد كه كار دقيقي ر ا انجام دهند.نداشته باشد. از آ

 .هاست آناز حضار كاري را بخواهيد كه در حيطه قدرت 

 بتواند به درخواست شما جواب دهيد. تاكار را براي مخاطب آسان كنيد 



 پازل سخنرانی

 
.مراجعه كنيد  www. Ahmadfazeli.com ،  به سايت "سخنراني و صحبت در جلسات به آ ساني و بدور از استرس" براي دريافت فايل هاي صوتي دوره رايگان         

37 
 

 را جواب دهد. شماكاري كنيد كه مخاطب با ميل و رغبت درخواست 

 مخاطبان بخواهيد كه در سه جمله آنچه را كه از اين سمينار ياد گرفته اند را براي نفر كناري خود، بيان كنند.مثلا از 

 

 

 اقدامك:

 ؟ايد دادهدوباره گوش دهيد و ببينيد كه چگونه شروع كرده و چگونه پايان  ايد پركردهفايل صوتي قبلي را كه 

شما داشته باشد.  هاي صحبتكنيد كه نظر مخاطب جلب شود و دليلي براي گوش دادن به آغاز  اي گونه بهو  پركنيدحال يک فايل ديگر 

 .بگيريدو ارزشمند نيز را در نظر  اقتدار باهمچنين يک پايان 

 شروع كنيد و يک سخنراني كوتاه ماندگار را ايجاد كنيد. الآنهمين 

 

 

 لطفا هر چه تا اينجا متوجه شده ايد در سه سطر كامل توضيح دهيد: اقدامك:

............................................................................................. 

.............................................................................................. 

............................................................................................ 
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 سازي م : مدل آمادهششفصل 

 

 انجام دهد. خوبي بهكاري را  تواند مياين است كه انسان بداند  دنيا هاي ترينلذت بزرگيكي از 

 Hortense Odlumاودلومهورتنس 

 .كند ميمجزا  معمولي را از افرادبرجسته مادگي چيزي است كه افراد آ

اينكه  از بعدچند دقيقه  دقيقاًبستگي دارد.  هم  آنسخنران به  عنوان بهمهم است كه موفقيت شما  اي اندازه بهآمادگي براي سخنراني 

يا  كنند شما توجه هاي حرفكه به  گيرند ميآمادگي داريد و تصميم  چقدر شما كهمخاطبان متوجه خواهند شد ، كرديددهانتان را باز

 شوند! توجه بي كاملاً

مخاطبان  كنيد ميكه سخنراني را شروع  اي لحظهآماده شويد كه از همان  اي اندازه بهيک سخنران اين است كه  عنوان بهوظيفه شما 

 نفس  به اعتمادبراي سخنراني خود تمرين كرده باشيد هنگام سخنراني  هستيد.هر چه بيشتر نظر صاحبر آن زمينه دكنند كه شما  تصور

 احساس قدرت و آرامش بالايي خواهيد داشت. ايستيد ميمخاطبان خود  روبرويبالاتري خواهيد داشت و وقتي 

 شده ريزي برنامهكلمه بدانيد تا مخاطبان بدانند كه سنجيده و  10كه قرار است بيان شود بايد بيش از  اي كلمهدر سخنراني براي هر 

 !. اين يعني آمادگي داشتن قبل از سخنرانيكنيد ميصحبت 

 رود. بالاترنيز شما  هاي صحبت تأثيرگذاريبالا رود و  ها آنكه اعتبار شما بسيار در نزد  شود ميآمادگي بالا در مقابل مخاطبان، سبب 

مرحله تمرينات اصلي  وارد بتوانيدكه بايد قبل از آمادگي براي سخنراني مدنظر داشته باشيد تا  كنيم مي هايي تكنيکدر اينجا به بررسي 

 سخنراني شويد.

 رونده شيپفن بيان 

 و ما را امري كلي دانست و از ضايع شدن آهنگ صداي ما گويي سخنضعف نحوه  - شناسي سبکدر كتاب  -بهار  الشعراي ملکشادروان 

گرانه در آن سخن گفت و از قول مردي  مظلومانه و حيلت ،جويده  جويدههاي نازک و شكسته و بسته، حروف  وجود الحان عاجزانه، صوت

 فاضل نقل كرد كه:

 !كنند سخن گفتن، ناله مي جاي بهمردم ما   
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جذاب  و متين درست و فصيح را با آهنگي استوار، تا به ورزش صدا بپردازند و طريق سخن گفتنرا دعوت كرد  همگي مردم ،بهار 

 بياموزند. 

نسبت به آنچه   ما از زبان و نيز با آگاهي ما  بادانششود. بيان خوب،  ختم نمي فيزيكي وفني  وكاربيان  فقط به پرورش صدا و فن بيان

 . تنگاتنگ دارد ارتباطي« كنيم بيانش مي» كه

 و (مانند شخصيت) شناختي روان، (وگفتاريهاي تنفسي  مانند چگونگي اندام) صدا و بيان انسان محصول عوامل مختلف فيزيولوژيک

 است. (و پايگاه اجتماعي پرورش و  آموزشمانند) اجتماعي

 از شاعر و انديشمند بزرگ ما سعدي شيرازي:

 نهفته باشد وهنرشعيب                                        تا مرد سخن نگفته باشد   

مشكلات اساسي را ايجاد  معمولاً، بسيار در انتقال مفاهيم و ارتباطات تودماغيو يا يكنواخت و حتي  بريده  بريده صورت بهاين نحوه گفتار 

 .كند مي

كه سخنران در حال بيان چه چيزي است و  شود نميمتوجه  راحتي بهانتقال پيام بسيار مشكل و سخن است و مخاطب  ها حالتدر اين 

 !گردد ميسبب درگيري و دشمني افراد  بعضاًكه  گردد مي هايي سوءبرداشتسبب 

دهان  و نگرددباز و بسته كنيم تا صداي ما يكنواخت  خوبي بهبراي حل اين موضوع در كل بايد بتوانيم دهان خود را موقع تلفظ كلمات 

 بتوان كلمات را ادا كرده و مخاطب هم متوجه گردد. راحتي بهتا  دربياوريمافقي و عمودي و حالت غنچه  صورت بهد بتوانيم را باي

 بسيار مفيد و كاربردي باشد: تواند مياست كه  شده  ارائهباز و بسته شدن دهان  بهتر راهكارهايي ساده براي ادامه،در 

 سخنرانیچند روش ساده براي تقويت بيان در 

 .بازكنيم ازحد بيشادا كنيم و دهان را  خوبي بهعادي خود انرژي صرف كرده و كلمات را  هاي صحبتدر  توانيم ميبايد تا  -1

برنامه كاري خود را  توانيم ميكنيم  ريزي برنامهصحبت كنيم يا وقتي قرار است كه براي كارهاي خود  كسي با خواهيم مي كه هنگاميدر 

 تمام بخوانيم. باانرژيد و بلن ،براي خود

 با صداي بلند:  خواني كتاب -2

 .باز و بسته كنيم خوبي بهتنها هستيم كتاب را با صداي بلند بخوانيم و دهان را  كه هنگامي توانيم مي
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 تمرين خودكار: -3

 ،كه دهان كنيدصحبت  اي گونه بهد. كني ميوارد دهان كرده و شروع با صحبت كردن در مورد يک موضوع  آنخودكاري را از انتهاي 

 حفظ شود. نسبتاًاين حالت  ،عاديموقع صحبت كردن در شرايط تا در  شود بسته وباز  يخوبب

 در طول زمان، بيان و وضوح آن را بهتر و بهتر كنيم. توانيم مي راحتي بهبالا  هاي فعاليتبا انجام 

و اين بدين  كنيم هامي پركناز جا  استفادهكه ما در هنگام سخنراني، شروع به  آيد ميعلاوه بر نحوه تلفظ و وضوح كلمات، مواقعي پيش 

 چيزي براي گفتن داشته باشيم! هرحال بهجملات و بيان ما ناقص نباشد و  خواهيم ميدليل است كه 

 است. شده بيانو نحوه اصلاح آن نيز  شده هاپرداخته پركناز جا  اي نمونهدر اينجا به بررسي 

 ها پركنبررسی جا 

 .شود مياستفاده  ها آنرا براي كامل كردن جمله نداريم از  اي كلمهكه وقتي  شود ميبه حروف يا كلماتي گفته  ها پركنجا 

 شود ميكه از  اِ  اِ  اِ  در ميان جملات استفاده  آمده پيشبارها براي همه ما  مثلاً

 كنيم. راپيداتا در آن زمان كلمه مناسب  كنيم ميجمله خود بيان  يندربو ... را  اصطلاحاً، درواقع، المثل فيبا كلماتي مانند 

 حال چكار كنيم كه از شر اِ  اِ  اِ   گفتن يا گفتن كلمات ديگر در جملات خود جلوگيري كنيم.

 تنبيه كردن -1

ناخودآگاه مغز ما(  درد آن را درک  قسمت)و محكم بكشيم تا مغز ما  بسته دستخود اِ  اِ  اِ  گفتيم كشي را در  هاي تمريندر  كه هنگامي

 !گردد ميكرده و بداند كه با گفتن اِ  اِ  اِ   متحمل در د 

 سكوت -2

خودداري شود و هم مخاطبان احساس اقتدار  ها آناستفاده كنيم كمي سكوت كرده تا هم از گفتن  ها پركناز  خواهيم مي كه هنگامي

 ما كنند. دركلمات

 تبديل اِ  به اُ: -3

 ما بهتر هم باشد. هاي صحبتاِ  اِ  اِ  بگويم آن را تبديل به اُ كنيم تا  خواهيم مي كه هنگامي



 پازل سخنرانی

 
.مراجعه كنيد  www. Ahmadfazeli.com ،  به سايت "سخنراني و صحبت در جلسات به آ ساني و بدور از استرس" براي دريافت فايل هاي صوتي دوره رايگان         

41 
 

آنكه اين توجه و دقت  شرط بهدهد  خوب را مي صدايامكان داشتن يک  سخنراندقت و توجه نسبت به صداي خود به  هرحال  به

 يک تمرين مستمر و هميشگي درآيد تا نتيجه مطلوبي به دست دهد. صورت به

داشتن بيان خوب مستلزم شناخت فرد از ساختمان دستگاه صوتي و چگونگي توليد صوت نوع هوا، مقدار هوا، عواملي كه در توليد صدا 

 .دخيل هستند و ... نيز هست

 استفاده از بلاغت كلامی و فصاحت

 وجذابساده بودن   .رتباط دارد كه كلماتي را انتخاب كنيم كه داري معاني درست و بجا و زيبا داشته باشندبه متن سخنراني ا فصاحت:

 بودن و ... 

 .كنيم ميتا حدود زيادي در كار سخنراني كارگشا باشد را بيان  تواند ميفصاحت در سخنراني كه  هاي تكنيکدر اينجا به تعدادي از 

 :معنادارپيام روشن و  -1

را ساده و واضح بيان  منظورتانبيان گردد. روشني معناداربهبا استفاده از ارتباط  پيامتانبراي اينكه در سخنراني موفق شويد بايد 

 .يابد ميبگوييد بدون مهارت سخنراني كارايي ما كاهش  رود مياينكه بگوييد: بدون مهارت سخنراني، كارايي تقليل  بجايكنيد.

 سادهكلمات  كلمات سخت   

 ي ه دربار راجع به 

 حالا في الحال 

 استفاده كردن درآوردنبه خدمت 

 

. فقط كلمات نيستند كه بايد ساده و واضح باشند بلكه جملات هم بايد شوند ميآزرده  آميز اغراقاكثر افراد از كلمات و عبارات پيچيده و 

 را دنبال كنند. ها آنبتوانند  راحتي بهكوچک و ساده و مختصر و مفيد باشند تا مخاطبان 

 بودن: باور قابل -2

بيشتري در سخنراني داشته  بخشي اثرباشند و بايد بدانيد كه از چه كلماتي استفاده كنيد كه  باور  قابلبايد  كنيد ميكلماتي كه بيان 

 خودداري كنيد. دهد مييقين شما باشد و كلماتي كه شک و ترديد را نشان  دهنده  نشانباشد. كلماتي را بايد بيان كرد كه 
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 و قوي در مقابل عبارات ضعيف: تأثيرگذار هاي عبارتاز  اي نمونه

 ضعيف  قوي     

 احتمالاً قطعاً

 فكر كنم  دانم يم

 كنم يمتوصيه  كنم يمپيشنهاد 

 هر چه زودتر  فوراً

 عدم استفاده از كلمات عادت شده:  -3

است و سطح اعتبار  آزاردهندهو .... كه در گفتگوهاي روزمره بسيار رواج دارد براي زمان سخنراني  يعني، واقعاً، بلكه، اساساًكلماتي مانند 

 .دهد ميشما را كاهش 

 هدفشيوه ارائه سخنراني و دقت تعابير در معناي مقصود و  بلاغت:

 كند. اثرگذارترسخنراني شما را بسيار  تواند ميكه  شود ميبلاغت در سخنراني اشاره  شده تجربهو  مؤثر هاي شيوهدر اينجا به 

 :ديتأك -1

را  اهميتشان كنيم مي ها آنكه روي  تأكيديهستند. ما با  تر مهمبعضي از كلمات يا عبارات از ديگر كلمات و عبارات،  در انتقال پيام، 

 .كنيد ميتنوع را نيز اضافه  دهيم مي. وقتي اين كار را انجام دهيم مينشان 

را بر زبان بياوريد اندكي مكث  و سپس آن را با شدت بيشتري ادا كنيد. در اين كار  تأكيديفقط كافي است كه قبل از اينكه كلمه مورد 

 طبيعي رفتار كنيد نه ساختگي! صورت به

 كنيد. تأكيداست  شده نوشتهكه با قلم درشت  اي كلمهو روي  بخواهندبلند  باصدايجملات زير را   اقدامك:

 خورد ميبه اين درد  مهارت كلامی

 خورد ميدرد  اينمهارت كلامي به 

 خورد ميدردمهارت كلامي به اين 

 خورد میمهارت كلامي به اين درد 
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 .كرد، هم توجه مخاطبان را جذب كرد و هم جمله مفهوم متفاوتي را منعكس شده مشخصبر كلمات  تأكيدبا  توان ميكه  بينيد مي

 

 تكرار: -2

 .گردد ميدر مغز مخاطبان تثبيت  آوريد ميبه زبان  مكرراًچرا كه وقتي چيزي را  باشد مي مؤثراين تكنيک بسيار قدرتمند و 

 تكرار: هاي روش

 تكرار كلمات در ابتداي يكسري جمله: -1

 .شوند ميآن را به ذهن مخاطبان خود تثبيت كنيد در ابتداي جمله آورده  خواهيد ميليدي كه كلمات و عبارات ك

 نبايد اجازه دهيم تا كسي ما را از هدف والاي خود بازدارد. نبايد اجاره دهيم تا كسي مسير موفقيت ما را سد كند. نبايد اجازه دهيم به

 خودمان كه تسليم شويم!

 :شود يمعبارات مهم و كليدي در آخر جملات بيان  -3

 .شوند ميجمله آورده  نتهايآن را به ذهن مخاطبان خود تثبيت كنيد در ا خواهيد ميكلمات و عبارات كليدي كه 

 بايد بررسي شود. هم آنتمام متن سخنراني بايد بررسي شود. شروع يک سخنراني بايد بررسي شود. پايان 

 گانه سهقانون  -4

و  سيار زيادي را ايجاد نمايدب تأثيركه  اي گونه بهرا در كنار هم آورد  بامعناسه كلمه يا سه جمله و در كل سه عنصر  توان ميدر اين قانون 

 كن، تمرين كن و اجرا كن! ريزي برنامه.گردد ارائه  تر كاملمفاهيم 

 بكار ببر و موفق شو! ،بخوان

 س بود!مدبر و تيز ح ،در سخنراني بايد باهوش

 شفاف و ساده بكار برد.  ،زيبا بايدكلماتدر متن سخنراني 
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 حالات چهره و تن صداي مناسب

 آهنگ صدا

 هايتان واژهبيشتري صرف  تأكيدو رساتري صحبت كنيد. هر چه انرژي و  بلندتركنيد با صداي  تأكيدبه نكته خاصي  خواهيد ميوقتي 

 .كنند ميشما  هاي صحبت بهكنيد مخاطبان اهميت بيشتر 

 صحبت كنيد. تري دوستانهو با لحن  تر آرامرا بيان كنيد  انگيزي هيجانمطلب حساس و  خواهيد ميوقتي 

 حالت چهره

 لبخند زدن يک وظيفه بسيار مهم براي سخنران است كه نبايد فراموش شود!

 ها سخنرانيبرقرار كرد. لبخند زدن در تمام  مؤثرارتباط چهره واقعي را بايد با لبخند نشان داد و از طريق لبخند بايد بتوان با مخاطب 

 و انگيزشي و يا فروش بسيار مهم است. متقاعدكننده هاي سخنرانيبخصوص 

 

 صحبت كنيم نفس اعتمادبهچگونه با 

 صحبت كردن با خود: -1

تا حد زيادي طرز تفكر  كنيد ميكه با خودتان  هايي صحبت. شود ميتعيين  گوييد ميكه به خودتان  هايي حرفاكثر عواطف شما توسط 

 . كند مياحساسات و نحوه عملكردتان را كنترل 

 است!خودم را دوست دارم براي آمادگي ذهني خود براي سخنراني استفاده كنيد، عبارت  توانيد ميكه  اي جمله مؤثرترين

 خودم را دوست دارم، خودم را دوست دارم، خودم را دوست دارم، ...

 نفستان  به اعتمادبسزايي دارند. هر چه خودتان را بيشتر دوست داشته باشيد  تأثيرو كاهش ترس  نفس  به اعتماددر افزايش  ها جملهاين 

. هر چه خودتان را بيشتر دوست داشته باشيد يابيد مي. هر چه بيشتر خودتان را دوست داشته باشيد آرامش بيشتري شود ميبيشتر 

 شتر دوست خواهيد داشت. هر چه بيشتر خودتان را دوست داشته باشيد هنگام سخنراني عملكرد بهتري خواهيد داشت.مخاطبانتان را بي

 با تكرار اين جمله، ترستان را خنثي كنيد:  توانيد ميوقتي به هر دليلي عصبي و ترسان هستيد 

 اين كار را انجام دهم ... نمتوا مياين كار را انجام دهم،  توانم مياين كار را انجام دهم،  توانم مي
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 بهتري را در شما القا كند. نفس اعتمادبهحس بهتر و  تواند ميسخنراني كنيد گفتن چنين جملاتي  خواهيد ميوقتي براي اولين بار 

 

 تجسم كنيد: -2

از خودتان  انگيز هيجانيک تصوير ذهني واضح، مثبت و  كه وقتي .شود ميهر پيشرفتي  در عملكرد ما، با پيشرفت در تصاوير ذهني شروع 

و سپس  پذيرد مييک فرمان  عنوان به، ضمير ناخودآگاهتان اين امر را كنيد ميدر مقابل جمع صحبت  خوبي بهكه در آن  كنيد ايجادمي

 كه با تصوير ذهني شما مطابق باشد. كند ايجادميو احساسات و حالاتي را  ها واژه

 .شود ميپرداخته  ها آندر بحث تجسم، دو نوع تجسم سازي وجود دارد كه در ادامه به تشريح 

 تجسم خارجي: -

كه گويي نفر سوم يا يكي از مخاطبان هستيد. خودتان را ببينيد كه با  كنيد ميدر تجسم خارجي، طوري خودتان را روي سن تجسم 

كه گويي كسي ديگري شما  بينيد مي. خودتان را طوري كنيد ميو با مخاطبان صحبت و آرام  ايد ايستادهو صاف  نفس  به اعتمادآرامش، 

 . بيند ميرا در حال سخنراني براي افراد زيادي 

 تجسم داخلي: -

شما، احساس  هاي صحبتكه مخاطبان نسبت به  كنيد ميو تصور  بينيد ميخود  هاي چشمرا با  مخاطباندر تجسم داخلي، خودتان و 

 خوبي دارند.

قرار گيرد. سپس  تأثيركه ضمير ناخودآگاهتان با تصويري از شما در بهترين وضعيت ممكن، تحت  گردد ميسبب  ها سازياين تجسم 

را در حين سخنراني واقعي به شما هديه  تصويرسازيشما، افكار و عواطف مطابق با آن  تصويرسازيضمير ناخودآگاهتان در پاسخ اين 

 .دهد مي

در سخنراني و  اي اندازه بهگرددكه شما  ضمير ناخودآگاهتان بالاخره متقاعد مي كنيد ميرا بارها و بارها تمرين  ها روشاين  كه هنگامي

در مقابل هر جمعي صحبت  اي حرفهو با آرامش همانند سخنرانان  نفس  به اعتمادو  براحتي توانيد ميصحبت كردن مهارت داريد كه 

 نيد.ك

ضمير ناخودآگاهتان را براي موفقيت  واقع در بريد مي، تجسم كردن و تحريک كردن احساسات را بكار وقتي اين سه جنبه صحبت كردن

 .كنيد ميو خودتان را براي صحبت كردن در مقابل مخاطبان آماده  ريزي برنامهو 
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 راهکارهايی براي طلايی شدن در سخنرانی

 هيچ فرصتي را براي تمرين از دست ندهيد!فراموش نكنيد كه، 

 كنيم: سازي پيادهدر زندگي فنون سخنراني و مهارت كلامي را  توان ميكه چگونه   دهد ميزير به شما، نشان  راهكارهاي

 استفاده نماييد. مؤثرسخنراني  يها کيتكندر كارهايتان از   -1

اين است كه فنون سخنراني را در  باشد ميتمريناتي كه براي بهتر انجام دادن سخنراني و عادي شدن آن در ذهن ما  ترين مهميكي از 

است كه در جمع  هايي سخنرانيدر اصل شكلي از  دهيم ميدر روز با افراد مختلف انجام  معمولاًكه  هايي صحبتزندگي خود پياده كنيم. 

 !افتد مياتفاق 

و دادن اطلاعات است كه در اصل  يا سرگرمي ها آنكردن با دوستان ترغيب به انجام كاري يا متقاعد كردن  صحبتهدف شما از  معمولاً

 سخنراني هستيم! هاي سازيروش پيادهدر حال 

و يا در  كنيم ميهستيم و از خاطرات تعريف  دورهم كه هنگاميكه پول خودش را در بانک بگذارد و  كنيم ميهنگامي دوستي را ترغيب 

با استفاده از  توانيم هامي حالت. در اين باشد مي استفادهحال در  ها تكنيکحال دادن اطلاعات به دوستان از وضعيت بازار هستيم همه اين 

 .كاركنيمديگران را متقاعد به انجام  ،گذشته بيان شد، با زيركي و مهارت هاي فصلكه در  هايي تكنيک

را  گيري نتيجه درنهايتمقدمه و آنچه بايد بگوئيد و  ،صحبت كوتاهي را انجام دهيدحتي خواهيد مي كه هنگاميدر  روزمره هاي صحبتدر 

سريع انديشيدن و آن را به شكلي دقيق و صحيح به  اين مسير در ذهن شما براي هميشه شكل بگيرد. راحتي بهدر ذهن بررسي نموده تا 

 .خورد ميروزانه به چشم  هاي فعاليت، مهارتي است كه هم علاوه بر سخنراني در درآوردنكلام 

 در جمع باشيد. فرصت براي سخنراني دنبالبهميشه   -2

 هاي ايدهاشكالات و حتي  ،با اين شيوه .علاقه داشته باشد و مفصل با او صحبت كنيدسخنراني شما دوستي پيدا كنيد كه به موضوع 

 .آيد مي بدستبيان مطلب  ترين مناسب درنتيجهو  شده  استخراججديد 

در مورد  وقتي در مورد تخصص خود صحبت كنيد. هميشه در هر جمعي در مورد عناوين مختلفي صحبت كنيد و بهتر است كه

ما گوش دهند و از آن  هاي حرف به، مخاطبان سراپا گوش خواهند بود تا كنيم ميچيزهايي كه زندگي به ما ياد داده است صحبت 

 .ارددچيزي براي يادگيري در آن وجود  قطعاًمطمئن باشيد كه هر چه قدر هم كه موضوع كوچک باشد  .بياموزند اي نكته

 جذاب باشد: تواند هامي آنت زير و صحبت كردن در مورد ادر اين روش موضوع
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 نخستين زندگي  يها سالصحبت كردن در مورد  -

ي كه تديگران از دوران مدرسه هستند. هميشه سعي كنيد از آن دوران خاطرا تو تجربيا ها صحبتاغلب افراد مشتاق به شنيدن 

 .ديكنصحبت  ها آنرا به ياد آورده تا بتوانيد در مورد  رددا همراه بهي را براي شما تتجربيا

 جالب است و براي مخاطبان هم جالب است. مطمئناً، مانده يباقبراي شما در ذهن  يا مسئلههنوز  ها سالاگر بعد از گذشت 

 

 براي پيشرفت: ها تلاشبيان اولين  -

است كه براي هر  يارزش باتجربيات  هااينشما،  يها شرفتيپو آرزوها و  آمده شيپنحوه ورود به يک شغل، مشكلات  درباره

 .باشد يمفردي جذاب 

 

 لطفا هر چه تا اينجا متوجه شده ايد در سه سطر كامل توضيح دهيد: اقدامك:

............................................................................................. 

.............................................................................................. 

............................................................................................ 
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 مدل اجرايیتم: ففصل ه

 

 كافي نيست، بايد عمل كنيم.دانش كافي نيست. بايد بخواهيم. تمايل 

 گوته 

 .باشد ميمانند مدل ذهني داراي مراحل مختلفي  هم آنكه  باشد مي سخنرانيبيان نحوه ارائه  ،هدف از مدل اجرايي

 اين جمله بسيار با ارزش را نبايد هرگز فراموش كرد كه : 

 .گيرد ميو اوج  شود ميروح سخنران بر روي سن بزرگ 

 طور هماناو موافق باشد و درست  نظر  نقطه، با كند ميسخنران خوب كسي است كه آرزو دارد شنونده هماني را احساس كند كه او حس 

كند. سخنران خوب  آرامش وخود او احساس شادماني  اندازه  به كند ميكه  هايي صحبتو از تجربيات و  انديشد ميفكر كند كه او 

 .كند ميپرهيز  خودمحوريو از  دهد ميشنونده را محور قرار 

 هنر ارتباط طلايی با مخاطبان

درصد آن ناشي از توانايي ارتباط با ديگران و ايجاد  پنج هشتادوي شما ناشي از مهارت و دانش شماست و  پانزده درصد از موفقيت اوليه

 .باشد ميحس اعتماد و احترام 

 Nicholas Boothmanنيكلاس بوتمن   

 است! شده  ديدهتدارک  ها آنسخنراني كند كه شنوندگان تصور كنند كه اين سخنراني براي شخص  اي گونه بهسخنران بايد 

احساس نزديكي  مخاطبانكه سخنران كاري كند كه مخاطبان خود را بخشي از سخنراني بدانند و با  شود ميارتباط موفق به اين مربوط 

 كند.

 الب مهم زير را به ياد داشته باشيد:در حين اجراي سخنراني سعي نمائيد تا مط

 :بياييدخودآگاهتان بيرون  پوستهاز -1

 .كند ميملاطفت رفتار او با با  همباشد دنيا  خلق خوشيک سخنران بايد بفهمد كه، اگر خوش روحيه و 



 پازل سخنرانی

 
.مراجعه كنيد  www. Ahmadfazeli.com ،  به سايت "سخنراني و صحبت در جلسات به آ ساني و بدور از استرس" براي دريافت فايل هاي صوتي دوره رايگان         

49 
 

يک سخنران بايد بتواند موانع ذهني قبلي را از  طبيعي صحبت كردن ساده نيست. ،در  مقابل مخاطبحقيقتي وجود دارد و آن اينكه 

و احساسات   كند ميبازي  قيدوبنديمانند بازيگر تئاتر كه بدون كمترين  ؛طبيعي صحبت كند صورت بهوجود خود پاک كند و سعي كند 

 د.راحت صحبت كني صورت به. در حين تمرينات سخنراني با دوستان خود، سعي كنيد دهد ميپنهان خود را نمايش 

 درباره علائق مخاطبان خود حرف بزنيد. -2

ها، ارتباط خوب را با زاين چي نباشد. شنيد ها آنه داشته باشند و مسئله قعلا ها آنكه به  آيد ميمخاطبان از شنيدن چيزهايي خوششان 

 توانند نميتصويري كند. سخنراناني كه  ها آنسخنان خود را با علائق و نيازهاي مخاطبان خود و حال و هواي  .كند ميمخاطبان تضمين 

و مدام به ساعتشان و در  كشند ميو از كسالت خميازه  خورند ميوول  سرجايشانكه  شوند مياين كار را انجام دهند با مخاطباني روبرو 

 !كنند ميخروجي نگاه 

به مردم بگوييد  مثلاًو براي مشكلات صحبت كنند. ا هاي حل راهو  ها آنمشكلات  درموردبه دنبال اين  هستند كه سخنران  معمولاًمردم 

به شما توجه  كاملاًدر اين دوران خاص صحبت كنم. مطمئن باشيدكه  گذاري سرمايهدرست و  انداز پستا در مورد نحوه  ام آمدهكه امروز 

 خواهند كرد.

 صميمانه و صادقانه قدرداني كنيد.-3

 توانيد مي تشكر كرده و صميمانه و صادقانه قدرداني كنيد و ببيند كه چگونه ها آنز ا دهند ميكارهايي كه مخاطبان انجام  خاطر به

 جاي بگيريد. ها آندر قلب  براحتي

. همچنين از ضمير ما كنند ميو مخاطبان احساس حقارت  گردد ميشما از  استفاده نكنيد كه سبب دوري مخاطبان "تو"از ضمير 

 من استفاده كنيد. جاي به

 نيست؟ طور اينو تسلط صحبت كنيم.  نفس اعتمادبهو  خوبي بهكه در جلوي يک جمع بسيار زياد،  خواهيم مي "ما"همه مثلا 

 در پاسخگويی باارزش هاي تکنيك

 را دوست نداريد جواب دهيد به يک موضوع متفاوت و يا مشابه، پل ارتباطي بزنيد. سؤالياگر  -1

 .پرسش بگوييد از مخاطب بخواهيد كه هدف اصلي خود را از -2

 وجود دارد و بايد اصلاح شود. شده دادهپرسيده شده در جواب  سؤالجواب دادن به شكلي كه  -3
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 .به سمت افراد ديگر سؤالمنحرف كردن  -4

 را با زبان ساده تكرار كرده و جواب را به زبان ساده بيان كنيد. سؤال -5

 (كند ميمغرضانه برخورد در حالتي كه )پرسشگر عليه خودش!  سؤالاستفاده از  -6

 

رفتار كرده و آن اتفاق را تبديل به طنز كنيد. در يک  اقتدار بانكنيد،  خواهي معذرتخود  بابت هر اتفاقي در محل سخنراني از مخاطبين

سخنران، با لحني  دفعه يکكه در وسط سخنراني بيشتر شد و  آمد ميسخنراني، از ابتداي سخنراني صداي دريل كاري ساختمان 

 سابي خنديدن!ح! و همه مخاطبان ، مراقب باشيدبه  ما نزديک شدن ددارن اينكه مثلگفت كه  دار خنده

 

 قبل از سخنراني و در جايي خلوت:  رها شدن از فشارهاي جسماني راهي بسيار مطمئن براي خالي كردن استرس است.  

 د.بازوها و دستان خود را شل كرده و سپس تكان دهي -

 حركت برعكس را انجام دهيد. وسپسخود را شروع به چرخاندن كنيد  يها شانه -

 .بلرزانندپاهاي خود را هم  -

 از فشار خارج شوند. عضلاتتانو سپس آزاد كنيد تا  ديدار  نگهعضلات بدن خود را شروع به منقبض كردن كنيد و مدتي كوتاه  -

 گردن خود را به سمت راست چپ عقب و جلو حركت دهيد.  -

و سپس اجازه دهيد فشارات و استرس خارج  بازكردهدهان خود را  توانيد ميخميازه كشيدن بسيار مفيد است  تا جايي كه  -

 شوند.

 شل گردد. واقعاًتان  گردد تا فک ميخود را با زبانتان تميز كنيد اين كار سبب  هاي دندان -

- . 

 پوشش مناسب 

مردم در سي ثانيه . باشد مي، پوشش مناسب كنند ميما  هاي حرفو تصميم به شنيدن  شناسند مي، ما را با آن اولين چيزي كه مخاطبان

 دليل ظاهر، لباس و حالت ايستادن شما بسيار مهم است. همين به. كنند مياول مشاهده ما، قضاوت 
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گفت كه نمودي از تصوير ذهني شماست.  توان ميو  كند ميما را نسبت به خودتان بيان ظاهر شما، طرز تفكر و نگرش و احساسات ش

 .كند ميمخابره  ها آنحتي ظاهر شما، طرز تفكر و نگرش شما را نسبت به مخاطبان، به 

نيز بايستي تناسب داشته باشند.  كمربندكه علاوه بر  آن رنگ كفش و  باشد ميهمرنگ  شلوار و  كتبراي سخنرانان مرد، بهترين پوشش 

. توجه داشته باشيد كه رنگ باشد ميجذاب  آقايانكه بسيار براي  باشد مي اي سرمه، رنگ وشلوار كترنگ براي  ترين شيکبهترين و 

دارد.  وارشل و  كت، رنگ كفش مشكي تناسب خوبي با اي وشلوارسرمه كتتناسب داشته باشند. با  باهمكفش و كمربند و جوراب بايستي 

همرنگ كفش، مشكي، باشد. در نظر داشته باشيد كه با كفش  نهايتاًباشد يا  شلوار و  كترنگ كمربند نيز بسيار بهتر است كه همرنگ 

 مشكي، جوراب سفيد نپوشيد!

 به نظر آيند و مخاطبان را زده نكنند!  اي حرفهبراي سخنرانان خانم، نكات ريزي بايد رعايت شود تا 

 سراز يک انگشتر ساده استفاده شود و از دست بند و وسايلي كه سبب ايجاد  درنهايتبايستي بسيار محدود شود و  جواهرآلاتز استفاده ا

استفاده كنند و  آيد ميبايد از مانتوهاي بلند كه تا زير ساق پا  ها خانم استفاده نشود. كند ميو توجه مخاطبان را پرت  شود مي صدا و

است،  يكساعتسخنراني بالاتر از  كه صورتي در بلند  پاشنه هاي كفشو از  باشد مي ها خانمهترين طرح براي مانتوي ، براه راه هاي طرح

 خودداري كنند.

كرد و  الگوبرداريباشيد و در اين زمينه بايد از سخنرانان ديگر  اي حرفهسخنران  عنوان بهبايستي بسيار مراقب نوع پوشش خود  درنهايت

 براي سمينارهاي سخنراني خود بهترين نوع پوشش را انتخاب كنيم.

 زبان بدن 

 كه: ايد شنيدهدر سخنراني دارند  اي سررشتهشايد اين جمله را از زبان بسياري از سخنرانان يا حتي كساني كه 

 !دهد ميان به مخاطب سخنر دربارهرا  زيادياطلاعات  ،سخنران بدن چرا كه زبان نشويداز زبان بدن نيز غافل 

، همراه نباشد، مخاطبان در درک مطالب غيركلامياگر با حركات بدن و كلمات  آيد ميكلمات و جملاتي كه از زبان سخنران بيرون 

 !شود ميكه كي سمينار تمام  اندازند ميخود نگاه  هاي ساعتسخنراني عاجز شده و فقط به 

 زبان بدناهميت 

، ها راتآنيتأثو  يركلاميغرويكرد ارتباطات كلامي و در مورد  UCLA  استاد دانشگاه  (Albert Mehrabian) انيمحرابپروفسور آلبرت 

 :باشد يمزير  بصورت هنظريه جالبي دارد ك
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 .است شده ليتشكقسمت كلي  3كه ميزان اثرگذاري ارتباطات ما از  است هاي خود نشان داده او در بررسي

 كلام .1

 لحن صدا .2

 بدنزبان  .3

 بر روي مخاطب دارد. يتوجه قابلاثرات متفاوت و  ها نيااز  مهر كدا

نواخت و ) لحن صدا كه يدرحالاز ارتباطات است   ٪۷كه كلام كمترين ميزان اثرگذاري را دارد و سهم آن فقط  شده دادهاين تحقيق نشان 

تعداد ) !نيز سهم زبان بدن خواهد بود مانده يباقدرصد  55شود و  درصد از اثرگذاري در ارتباطات را شامل مي 38 (ها واژهبر  ديتأك

 گوش تا مغز است(.  يها عصببرابر تعداد  22چشم تا مغز  يها عصب

 هستند!  آور تعجبواقعاً  اعداداين 

 !ميا شدهدر ارتباط با مخاطب  اثرگذاردرصد سبب ايجاد  ۷اين يعني اينكه اگر پشت ميز بنشينيم و صحبت كنيم تنها 

 

 تا راديو گوش دهند و اين يعني حقيقت اين تئوري! ننديببتلويزيون  دهند يمشتر مردم ترجيح يب

 !كند ميهمانند اسفنج كه آب را جذب  كنند ميدرک و جذب  براحتيان بدن بهتري داشته باشيم مخاطبان پيام ما را بهر چه ز

 .كند ميسخنران است كه به انتقال پيام بسيار كمک  هاي اشاره و ايما، وپا دستنوع نگاه سخنران، حركات 

 داشته باشيم؟ يمؤثرترخود بتوانيم ارتباطات  يركلاميغكنيم تا با اجزاي  كار چهحالا بايد 

 نکات كاربردي درباره زبان بدن

 نحوه ايستادن: -1

اندكي به  پايتانو نوک  بازكنيد تان شانهعرض  ي اندازه بهرا  پاهايتانبهترين راه براي اينكه در ابتداي سخنراني بايستيد اين است كه 

 سمت بيرون متمايل باشد.  

زبان غير 

 كلامي

55% 

 لحن صدا  

38% 

 كلام  

۷% 
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. براي اينكه اطمينان حاصل كنيد كنيد ميديگران قوي جلوه  درنظربلكه  ايد ايستادهمحكم  كنيد مياحساس  تنها نهدر اين وضعيت 

 است بايد مركز ثقل تان را پيدا كنيد. شده  توزيعيكنواخت  بصورت وزنتان

وقتي احساس نموديد تمركز  حركت دهيد. ها پاشنهپا و سپس روي  هاي انگشتآرم به جلو و عقب تكان بخوريد، وزن را روي  اينكاربراي 

 را به حداقل برسانيد. تان تنه  پايينو تعادل پيدا كرديد، ديگر تكان نخوريد. سپس زانوهايتان را اندكي نرم كنيد تا فشار وارده در 

 يا گونه به. سخنران بايد دهد يماو را نشان  نفس  به اعتمادان زنحوه ايستادن، ميزان آمادگي و تسلط سخنران را به موضوع و همچنين مي

 بايستد كه حس خوبي را به مخاطب مخابره كند.

سخنراني را ارائه  –و شبيه به نظاميان  –ثابت  صورت بهمثلاً اگر سخنران پاهاي خود را مانند سربازان جفت كند و تمام طول سخنراني 

كند، مخاطبان واقعاً خسته خواهند شد. بهتر است كه سخنران كاملاً صاف و مرتب بايستد و از هرگونه خم شدن )چه به سمت عقب و 

ر در مواقع لازم خودداري كند. همچنين هرچقدر كه دستان و بدن ما بازتر باشند، احساس بهتري به مخاطبان چه به سمت جلو( مگ

 (.گارد گرفته باشيم اصطلاح به) داده خواهد شد تا زماني كه دستان ما بسته باشند

جايي براي قدم زدن وجود داشته  درواقعتوانيد از پاهاي خود استفاده كنيد كه روي يک سن بزرگ در حال قدم زدن باشيد و  جايي مي

 .باشد شده يزير برنامههاي بدن، حركات پاها نيز بايد عمدي و  مانند ديگر حالت. ها( بپرهيزيد باشد. از پيچ دادن به پاها )مخصوصاً خانم

براي انجام  توانيد ميرا براي حركت در آن در نظر بگيريد كه مركز آن نقطه قدرت شماست و در اطراف آن  اي محدودهدر سخنراني يک 

 حركات متناسب با سخنراني استفاده كنيد.

داشتن استرس و  دهنده نشانحركت در طول اجتناب كرد.  شود ميحركت سخنران بايد در عرض باشد و از حركت در طول بايد تا 

 !باشد ميآمادگي كم در سخنران 

كه چندان در كارهاي خود جدي  دهيد مينشان  ويد رس ميبه نظر  تر قدرتكم  كه چرادرا جلو و ديگري را عقب نگذاردي پا يکهمچنين 

 نيستيد. 

 خارج كنيد. ها لباسرا از  گردد ميمخاطبان  پرتي حواسوسايلي را كه در لباس باعث 

 ها دست يريقرارگنحوه   -2

نداشته باشند كه مخاطبان احساس يا برداشتي ناصحيح نسبت به ما داشته باشند. مثلاً  يخاص دستان ما حالتتوجه داشته باشيد كه 

پنهان  ها آنشود كه مخاطبان احساس كنند كه ما چيزي را از  ها در پشت باعث مي ها در يكديگر و يا مخفي كردن دست دست كردن قفل

كنند كه ما خجالت  يكديگر را مالش دهند، مخاطبان احساس مي مانيها دستبازي كنيم و يا  مانيها دستكرديم و يا اگر دائماً با 

 كشيم و يا استرس داريم. مي
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 حالت نادرست گرفتن دستها در پشت

 .استفاده كنيم ها آني خود از اي در سخنران حرفه صورت بهبنابراين بايد سعي كنيم كه دستان ما باز باشند و  

 

اگر شما راست بايستيد، لبخند . ديآور را با ديگران به وجود  بيارتباط خومي توانيد يراحت بهزبان بدن با كمک توجه داشته باشيم كه 

تر كردن نقاط مثبت خود استفاده كنيد، زبان بدن شما قادر خواهد بود تا سخنراني  طبيعي و به هدف قوي صورت بهبزنيد، از دستان خود 

 .شما را بيمه كند

حركت شما بر روي سن زياد باشد و يا به  وانجام دهد و يا به هر روشي حواس مخاطب را پرت كند يعيرطبيغاگر دستان شما كار 

 .كمكي براي ارائه بهتر سخنراني شما نخواهد بود، بلكه به ضرر شما هم رفتار خواهد كرد تنها نهمخاطبان خود نگاه نكنيد، اين زبان بدن 

 

 نحوه صحيح ايستادن و استفاده درست از دست ها

 .. يا صدايتان را بالا ببريدبازكنيدرا از هم  هايتان دست كنيد اشارهبه نكته مهمي  خواهيد ميوقتي 

 فشار همآرام به  را  هايتان دستخم شويد و انگشتان و  ها آن طرف بهرا با مخاطبان بيشتر ابراز كنيد،  تان صميميت خواهيد ميوقتي 

 دهيد.
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از دستان خود  كه يهنگامالبته راحت نشان داده شود.  و نفس اعتمادبهنكته مهم اين است كه بدن شما به احتياج دارد كه قدرتمند و با 

 به وجود آيد. ها آنكه اين حس راحتي در  ديدار نگهآزاد  يسادگ بهرا در دو طرف بدنتان  ها آنكنيد،  استفاده نمي

دهيد كه  باشيد. اين حالت دقيقاً شبيه به پنگوئن است، يعني شما دستانتان را طوري دو طرف بدن خود قرار مي يپنگوئنمراقب حالت 

 .هاي خود است گويي يک پنگوئن در حال بازي كردن با دست

 

 

منفي  تحالا بسياري، دست به پهلو، تاب خوردن به جلو و عقب و  سينه به دستاز بازي كردن با هر چيزي در زمان سخنراني بپرهيزيد.

 .را از خود دور كنيد

 

 حالت منفي دست به پهلو

 .بريد ميو در ضمت آزادي عمل دستان خود را از بين  شويد ميافراد طلبكار  شبيهدستان خود را از عقب قلاب نكنيد، 

 جيب شما خواهند بود. محتوياتدنبال  ،شما هاي حرف جاي بههم نباشيد چرا كه مخاطبان  جيب به دست

گذاشته و روبروي سينه قرار دهيد  يا  هم رويرا بر  ها آننداريد، مثل حالت دست زدن،  ها آنار هستند و حركتي براي كبي دستتاناگر 

 قرار داده و روبروي شكم قرار دهيد. هم رويانگشتان را بر 



 پازل سخنرانی

 
.مراجعه كنيد  www. Ahmadfazeli.com ،  به سايت "سخنراني و صحبت در جلسات به آ ساني و بدور از استرس" براي دريافت فايل هاي صوتي دوره رايگان         

56 
 

 

برسيد. براي  بهنظرخود را بالاتر از آرنج قرار داده تا مطمئن  هاي دستدر سخنراني بايد . كند ميحركت  ها شانهدر سخنراني از  ها دست

خود استفاده كرده و بدنتان هم بايد كمي چرخش به سمت عكس داشته  دودسترتوجه حضار به سمت يک تصوير بايد بتوانيد از ه

 .باشد

براي توضيح يک موضوع يا نحوه  ندانه در جهت يک ارائه بهتر استفاده كنيد.هوشم صورت بهدست و بدن خود  هاي ظرفيتبايد از تمام 

 كاركرد يک وسيله، بايد بخوبي از ظرفيت دست هاي خود براي ارائه بهتر استفاده كنيم.

 

 استفاده از دست ها براي توضيح موضوعي بطور موثر تر

ريم و عصبي هستيم را نبايد انجام داد مانند سر را خاراندن و دست مخاطب احساس كند كه ما استرس دا شود ميكارهايي را كه باعث 

 !هم به ها دستكشيدن بر روي سر و گردن و ماليدن 

 . شود ميجيب خود، ساعت و انگشتر و مداد و خودكار نبايد بازي كرد كه حواس مخاطب پرت  هاي سكهبا 

 ...بازي كردن با گوشه لب، برداشتن و گذاشتن عينک و 

 .گردد بايدجلوگيرياز بسياري كارهايي كه سبب گردد مخاطب حواسش پرت شود 

 باشد نه دلخواهي و تصادفي! دار هدفو  بامعنيدست بايد  حركات
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 برقراري تماس چشمي:و  ها چشمحركات  -3

 فرستند.   رود كه چشمتان آن را مي رود و صدايتان جايي مي مي رود كه صدايتان پيام شما جايي مي

 Xavier Muldoonخاوير مولدون  

 

صورت  بايد توجه خود را به دهنده اعتماد و اطمينان است. كند كه نشان تماس چشمي يک پيوند عاطفي بين شما و مخاطبان ايجاد مي

 كنيد.  يكسان در تمام اتاق سخنراني پخش

شما به هر جا كه نگاه كنيد حضار به  هبيرون از فضاي سخنراني مثل كف سالن و سقف سالن و بيرون سالن نگاه نكنيد چرا ك جايي به

 .كنند مينگاه  جا همان

، ديردا نگهنگاه شما بايد مثل يک پرتوي نور ليزر باشد. بايد نگاه يک نفر در سالن را با نگاه خود جذب كنيد، براي حدود يک ثانيه آن را 

هاي بزرگي كه تعداد مخاطبان در  ديگر از سالن ببريد و همين كار را تكرار كنيد. اين كار در سالن ييدرجاسپس به سراغ شخص ديگري 

 .آن بيشتر است متفاوت خواهد بود

شما دوست  درهرصورتهايي تقسيم كنيد و نگاه خود را از يک گروه به گروه ديگر ببريد.  در اين شرايط شما بايد مخاطبان را به گروه

 !نگاه كنيد نه به ديوارهاي سالن ها آنداريد كه مخاطبان شما به شما توجه كنند و شما را نگاه كنند. پس شما هم سعي كنيد به 

 

 ونزبان بدن و تريب -4

هاي شما را در طول سخنراني براي شما نگه  شما باشد و جزوات و نوشته حال  كمکتواند  تريبون يک وسيله دوكاره است. از طرفي مي

بزرگ بين شما و مخاطبانتان خواهد شد كه شما در نگاه اول خواهيد گفت كه داشتن اين مانع كمک  حائلدارد و از طرفي ديگر يک 

 !بزرگي خواهد بود

گيرد كه در حال حرف زدن است  كند. مخاطب، سخنران پشت تريبون را يک بدن در نظر مي تريبون ارتباط شما را با مخاطبتان قطع مي

زند و البته  در زمان اضطراب به آن چنگ مي سخنراناي باشد كه  تواند وسيله است. تريبون مي قرارگرفتهكه بر روي آن  ،سر کيو البته 

 !دادن سخنران نيز هست جاي خوبي براي لم
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 :پاورپوينتنحوه ارائه  -5

در حين ارائه پاورپوينت سعي گردد كه تماس چشمي با مخاطبان حفظ شود. بهترين حالت آن است كه ابتدا نگاهي به پاورپوينت 

سياه شود و ديگر پاورپوينت ديده نشود كه حواس مخاطبان پرت  كاملاًتا صفحه )را زده  Bانداخته، موضوع را بيان كرده، سپس دكمه 

 به سمت مخاطبان برگشته و توضيحات تكميلي خود را بيان كنيم. سريعاًشود( و 

 

 خود ادامه دهيم. هاي صحبتبه آن داشته باشيم و به  اي اشاره، تنها با دست پاورپوينتحتي با دانستن متن و پيام موجود در  توانيم مي

 ا بودن صدا:رس

صحبت كنيد، شدت  تر لطيفيا  بلندتركه  گيريد ميمرتبط هستند. وقتي تصميم  هم بهشدت صدا و رسايي صدا مثل هم نيستند ولي 

در اين حين، متوجه شدن صحبت هاي شما توسط مخاطب  را در حالت نجوا قرار دهيد. صدايتانحتي  توانيد مي. دهيد ميصدا را تغيير 

 بسيار حائر اهميت است.

 رسا كنيد بايد: بخش اثر بطوررا  صدايتانبراي اينكه 

را در حالت خوب قرار دهيد كه بتوانيد خوب نفس بكشيد بدنتان -

صدا برود رو كنيد.  به مخاطبان نگاه كنيد نه به سقف و كف سالن و اسلايدها  خواهد يمبه جهتي كه  -

با سرعت مناسب فكر كنيد و تصميم بگيريد و صحبت كنيد -

ادا كنيد. يخوب بهو ساكن را  دار ديتشدكلمات  -
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 خوب نفس كشيدن:

جمله مكثي كنيد و دوباره نفس  درانتهايدا كنيد. كلمات را ا راحتي بهسعي كنيد براي هر جمله نفس كافي داشته باشيد تا بتوانيد  

 بكشيد و جمله بعدي را بيان كنيد.

 بتوانيد نفس بكشيد. راحتي بهخود را كنترل كنيد كه  هاي مكثسرعت صحبت كردن خود و 

 پل ساختن:

، يكي از نقاط مشترک  خودتان با مخاطباشاره به با داد.  انجامدر ابتداي يک سخنراني  توان ميكارهايي است كه  ترين مهماز  يكي  اين

 شروع كنيد. صحبت را

 .ايد هانشسته صندليدر همين دانشگاه و بر روي اين زماني يا  ايد بودهمشغول به كار  ها آنكه زماني در صنعت بگوئيد توانيد مثلاًمي

نظرات شما  تر راحتو  كنند ميقبول  راحتي بها و شما ر دانند مي،  مخاطبان شما را از خودشان كنيد ميوقتي زماني را صرف ساختن پل 

 .پذيرند ميرا  

 در حين سخنرانی پرنشاط باشيد

طوريكه در فصل مدل ذهني سخنران بيان شد، بايد داراي مدل  و همانباشد  پرانرژييک سخنران بايد در حين سخنراني پرنشاط و 

 ذهني شاد باشد.

 بودن و شاد ديدنشان، داشته باشند.بايد بتوانند خصوصيات خاصي را براي شاد  پرنشاطسخنرانان شاد و 

 انتهاي سخنرانی

 خود را خلاصه كنيم تا مخاطبان درک بهتري از موضوع سخنراني ما داشته باشند. هاي صحبتدر انتهاي سخنراني بايد بتوانيم 

 به مخاطبان خود چه بگوئيد خواهيد مي: اول بگوئيد كه معروف قول  به

 بگوئيد، بگوئيد ها آنبعد آنچه را بايد به 

 ! ايد گفتهبگوئيد كه چه  ها آنهم به  آخرسر

 مسيري را شكل دهيد كه بدان عمل كرده و مطالب شما را كاربردي كنند( ها آنبراي  نهايت دراز مخاطبان بخواهيد كه عمل كنند )
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در حال اتمام سخنراني هستيد، مخاطبان بايد بفهمند كه سخنراني در حال اتمام است. آرام بايستيد و با لبخند به مخاطبان  كه وقتي

 خود نشان دهيد كه سخنراني به اتمام رسيده است.

 بايستيد. حركت بياز بازي كردن با وسايل و ميكروفون و ... خودداري كنيد و مثل يک درخت، آرام و 

 و شما با لبخند كلمه متشكرم را آرام بيان كنيد.  كنند ميو شروع به تشويق شما  شوند ميمتوجه اتمام سخنراني  مخاطبان

 

 

 

 

 لطفا هر چه تا اينجا متوجه شده ايد در سه سطر كامل توضيح دهيد: اقدامك:

............................................................................................. 
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............................................................................................ 
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 مدل بازخورد و ارزيابیفصل نهم: 

 

 شويد. همنوا ها آنبا  بوده و بازار را بررسي و رصد كنيد تا مطابق ميل مشتريان خود حركت كنيد و زنگ  به  گوشبايد 

 ليلي دالترز

 !گردد ميكار ما در سخنراني، بعد از سخنراني شروع  ترين مهم

 .باشد ميما، در پيشرفت مسير شغلي بسيار حياتي  هاي صحبتندگان وبازخورد از مخاطبان و شندريافت 

مسير  بدنبالو حتي مسائل و مشكلاتشان دارند، بسيار براي فردي كه  شده ارائهما، كيفيت  ها صحبتاينكه مخاطبان چه نظري در مورد 

 .باشد مي، حائر اهميت باشد ميسخنراني 

ما شده و از سوي ديگر با دانستن  هاي صحبتكه همه اين عوامل سبب بهبود و اصلاح محتوا و كيفيت  باشد مي جهت اين از ها آناهميت 

 !برگزار كرددر آينده خوبي را  هاي كارگاهآموزشي و سمينارها و  هاي دوره توان مي براحتي ،حضار علاقه موردمشكلات و مسائل 

طوريكه در مدل ذهني هم نشان داده شد، مدل بازخورد و ارزيابي سبب بهبود و اصلاح و ارتقاء مدل ذهني ما و بالا رفتن سطح  همان

 .گردد ميما  هاي سخنراني

 

 نظرسنجی  هاي برگه

. نمونه ا ز اين برگه در باشد مي نظرسنجي هاي برگهاست، استفاده از  مؤثرارزيابي سخنراني كه بسيار هم  ارزشمند و  هاي روشيكي از 

 است.  شده  دادهشكل زير نشان 

 

مدل 
 ذهنی

  مدل

شناسايی   
  مخاطبان

مدل      
 برنامه ريزي

مدل  
 آماده

 سازي

  مدل

 اجرايی

مدل 
باخورد و 

 اصلاح
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 نتيجه ارزيابي عنوان

 ضعيف متوسط خوب عالي 

     سخنراني موضوع جديد بودن

     شده ارائهمفيد بودن مطالب 

     (كيفيت و كميت اسلايدها) كيفيت ارائه سخنراني

     تسلط سخنران بر موضوع )قدرت بيان و شيوايي ارائه(

     مديريت زمان

     توانائي سخنران در پاسخگويي به سؤالات 

     ارزيابي كلي عملكرد استاد:

 

 بيان فرماييد. سخنراني درخصوصتشريحي  صورت بهنظر خود را در صورت داشتن پيشنهاد، لطفاً  -

 

 

 

 پاسخ دهند. ها آنبه  سرعت بهمخاطبان را اذيت نكند و با اطمينان بالا و باشد كه  اي گونه بهبايد  سؤالاتتعداد 

 دست پيدا خواهيد كرد: مؤثربا بررسي اين ارزيابي، به چند مورد بسيار 

 .آورديد مي بدستنسبت به كساني كه در اين بازار هستند اطلاعات بسياري  -1

 آوريد.  بدست خواهند ميشما  خاطبانماز آنچه كه  ييبالا بلندفهرستي  براحتي توانيد مي -2

 .شويد مي تر متخصصتخصصي خود،  ي درزمينه درنهايتو  -3

 تواند نيازهاي مخاطبان خود را حل نمايد. بپيروز واقعي در عرصه سخنراني كسي است كه خدماتي را ارائه دهد كه 

 بدستو اطلاعات  رويد مي جلوترشده و هر چه  تر كامل تاننظر موردكه ذهنيت شما نسبت به بازار  گردد ميانجام اين موضوعات باعث 

 . كنيد و به موضوعات بيشتري فكر  كند، ذهن شما هم بيشتر جهش آوريد مي
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تا در ذهن مخاطبان نسبت به  گردد ميو همين باعث  دهيد ميارائه  راحتي بهبه خوبي و بازار هدف خود را  موردنظرموضوعات  ،در ضمن

 !ديده شويد زتررو بهساير رقبا، 

 فقط كافي است تا درگير شويد!

 سؤالاتپاسخ به 

 مكان را ترک كنيد! بسرعتبعد از جلسه سخنراني، نبايد 

با سخنان  تواند ميدارد و  برعهدهمردم را  وهدايت: يک سخنران علاوه بر آموزش مردم، وظيفه الهام بخشيدن ايد نكردهفراموش كه 

 آموزنده خود سبب تغييرات شگرفي در  زندگي مردم گردد. 

تا زماني كه ندانند شما چقدر  مخاطبانكه بسيار حائر اهميت است. اينكه  وجود دارددر زمان بعد از سخنراني  ييک اصل و موضوع مهم

 !!!دانيد مي، اهميت نخواهند داد كه شما چقدر دهيد مياهميت  ها آنبه 

چه تغييرات شگرفي در زندگي خود هستند و شما چه كمكي  بدنبالمخاطبان گوش بدهيد تا ببينيد كه  هاي صحبتبه   دلو جاناز 

 بكنيد.  ها آنبه  توانيد مي

 .دهد ميآتي شما را شكل  هاي برنامهنيد كه مخاطبان بر روي چه مسائلي تمركز كرده و چه نيازهايي دارند. همين مسائل و نيازها، يبب

بيان كرديم  قبلاًكه  اي چرخه(  مطابق با گيريد ميت شخصي خود  يو حتي در سا)بازخوردهاي كه از مخاطبان خود بعد از سمينار 

 بسيار حائر اهميت است.

را  ما قسمت ارزيابي،در  يافته و بهبود  شده اصلاح . مدل ذهنيباشد ميدستاورد زندگي كاري هر سخنراني  ترين بزرگتوسعه  مدل ذهني 

 .كند مي اي حرفهتبديل به يک سخنران 

جلوي ما قرار  ،شده آمادهدر مغز ما شود كه براي هر كاري يک الگوي از پيش  دائمي تفكربايد تبديل به يک مسير  درنهايتمدل ذهني 

 . دهيم انجام  رضايتآن كار را با نهايت دقت و سرعت و با  تا دهد 

 لطفا هر چه تا اينجا متوجه شده ايد در سه سطر كامل توضيح دهيد: اقدامك:

............................................................................................. 

.............................................................................................. 

............................................................................................ 
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 صحبت آخر

 در اينجا مي خواهم يک موضوع مهم و يک اعتراف بزرگ را براي شما بگويم.

 ن را به اجرا در نياوريد!اين كتاب، هيچ به كار شما نخواهد آمد اگر اصول و روش هاي بيان شده در آ

در عمل مي توانند شكوفا شوند. تنها راز موفقيت در  سخنراني و فنون كلامي و ارتباطي، مهارت هايي هستند كه تنها با بكارگيري آنها

 اين مهارت ها، تمرين تمرين و تمرين است!

در مورد موضوعات مختلف صحبت با توجه به اصول و روش هاي بيان شده در اين كتاب، و تا مي توانيد در جمع هاي مختلف وارد شويد 

 كنيد تا روحيه سخنراني و سخنران شدن، در شما ريشه كند.

ء اين كتاب در چاپ هاي در انتها از شما خواننده محترم و عزيز دعوت مي كنم تا نظرات و پيشنهادات خود را در مورد بهبود و ارتقا

 بعدي، به اينجانب ارسال فرمائيد.

 امكان پذير خواهد بود.  info@Ahmadfazeli.coميل ار تباط با من از طريق اي

در ضمن براي آموزش هاي تكميلي در زمينه سخنراني و مهارت هاي ارتباطي و كلامي، به سايت من به آدرس 

www.Ahmadfazeli.com .مراجعه كنيد و از آموزش هاي آن استفاده نمائيد 

 باشيد. موثرموفق، پايدار، شاد و 

mailto:info@Ahmadfazeli.co

