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 سخن ناشر

ه انتشتارات زرگتام را   کیم گزار خداوند بزرگ)ج( را بی نهایت سپاس

رسول  محترم اثر استاد "نوشتن متن سخنرانی"توفیق داد که کتاب 

 خان امین را چاپ کند.

شناسی، ادبی،  های روان ( کتاب5931سیس )أانتشارات زرگام از آغاز ت

حقوقی و اقتصادی را به خواستاران علتم و فرهنتک کشتور پیشتکک     

کتاب حاضر را به نشتر   ،کرده است و اینک با تصحیح و ویرایک دقیق

این است کته بتا استتمداد از عنایتت     انتشارات زرگام رساند. هدف  می

هد و دلستوز،  عخداوند)ج( و همت و همکاری دانشمندان و استادان مت

های علتوم   به مطالعات و تحقیقات لازم بپردازد و در هر کدام از رشته

بتی اقتدام   انسانی به تألیف و ترجمۀ منابع درسی اصتلی، فرعتی و جن  

 کند.

های زیر را ملاک کار خود قرار  انتشارات زرگام در چاپ و نشر، جنبه

 دهد: برازندگی محتوای اثر، ویراستاری دقیتق، قطتع و صتحافت    می

 های اثر، مرغوبیت و زیبایی چاپ. متناسب به ویژگی

شتود بتا همکتاری،     نظتران ارجمنتد تقاضتا متی     از استادان و صاحب

ی اصلاحی خود ایتن موسسته نشتراتی را در    راهنمایی و پیشنهادها



│نوشتن متن سخنرانی│  
 

‌ب‌

جهت اصلاح کتاب حاضتر و تتدوین دیگتر آثتار متورد نیتاز جامعتۀ        

دانشگاهی جمهوری اسلامی افغانستان یاری دهند و آرزو داریم کته  

ی چاپ و نشر  همچنان توفیق خدمت دوامدار و شایسته را در عرصه

 قرار دارد. داشته باشیم. انتشارات زرگام در خدمت فرهنگیان کشور

 با احترام

 شیر ولی نوری

 مدیر مسیول انتشارت زرگام
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 پیشگفتار

 نام خداوند جان آفرین***حکیم سخن بر زبان آفرین به

رمتود تتا   گویم که بترایم توفیتق عنایتت ف    خداوند)ج( را شکر می

 متا  همته را به رشته تحریر در آورم.  "متن سخنرانینوشتن "کتابِ 

 اگر که است ارزشمند و قدرتمند بسیار ابزاری سخنرانی که دانیم می

 دلیتل  به البتهسازد.  از ما شخصی قدرتمند می شود استفاده خوبی به

 از یبسیار آن بودن ترسناکی و عدم توانایی در نوشتن متن سخنران

 کننتد   متی  ارائه را قبولی قابل غیر های سخنرانی و یا کرده پرهیز آن

تهدیدی بزرگ را بته فرصتتی   توانید یم که هستید شما این بنابراین

 بسیار ارزشمند تبدیل کنید.

 دیگتران  حضتور  در خواهنتد  متی  که افرادی تمام برای کتاب این

 تأثیر تحت را انردیگ خود و زیبای العاده فوق سخنرانی با و بدرخشند

د نت کن صتحبت  جمعتی  در استت  قرار که زمانی چنین هم و دهند قرار

متن درستت بترای    بتوانند ،...(و  فامیل جمع رسمی، های )سخنرانی

 فردی خود را تا کرده کنترل را خودشان ترسشان نوشته و  سخنرانی

 اگتر  پتس  ،نشان دهنتد مفیتد استت    بالا شغلی و اجتماعی جایگاه با

 را آن دقتت  بتا  ،شما هم به این کتاب نیتاز داریتد   کنید می احساس

 .کنید مطالعه

  نوشتن متن سخنرانی  برای عملی کاملا راهکارهای کتاب دراین
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 کته  خودمتان  هتدف  بته  تتوانیم  می که روشی تنها و است گفته شده

 حتتین دردرستتت فضتتا و موضتتوعات ستتخنرانی   کنتتترل همتتان

      را در ایتن کتتاب    گفتته شتده   هتای  تمرین باید برسیمست سخنرانی

 در فقط کتاب این  ،باشید داشته یاد به پس .دهیم انجام طور کامل به

آن  هتای  در انجتام تمترین   کته  کنتد  کمتک  شما به تواند می صورتی

  ممارست کافی داشته باشید.

نیازمنتد   ما ،کمال نوشته شده شود که این کتاب درحد ادعا نمی

شتتما دوستتتان گرامتتی و بزرگتتواران  هایو پیشتتنهاد هتتاانتقاد ارائتته

نظران معزز صمیمانه تقاضا  هستیم. از حضور تمام دوستان و صاحب

نکته نظرهای اصلاحی خود درباره این کتاب از طریتق   اتا بشود،  می

یتا ایمیل به نشانی ما، با ما تشتریک مساعی نمتوده و  تلفونی تماس 

در غنامندی این اثر کمک نمایید. راستتی از شتما خواننتده گرامتی     

تتان را بتا متا شتریک      خواهشمندیم نظریات، انتقادها و پیشنهادهای

                  سازید.

 با عرض حرمت

 رسول خان امین
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 فصل اول

 یانتخاب موضوع سخنران

 

 استت.  موضتو   انتختاب  ستخنران  هتر  همیشتگی  هتای  دغدغه از

 در موفقیتت  باعت   مناسب و خوب موضو  یک انتخاب همانطور که

 در شکستت  بته  منجتر  تواند می آن اشتباه انتخاب شودمی سخنرانی

 را لازم دقت بایدمناسب  موضو یک  انتخاب برای .گردد لبامط ارائه

 و موضتو   روی بتر  ستخنرانی  رهت  پایته  و شاکله زیرا دهیم؛ خرج به

 .است شده بنا آن اهداف

 مشتخ   ستخنرانی  از هدف باید سخنرانی موضو  انتخاب از قبل

 کته  کرد تشبیه دریایی فانوس به توان می را از سخنرانی هدف .شود

 و هتدف  وقتتی  زیرا ؛دهد می نشان را سخنرانی وسوی سمت و جهت

 کشتتی  یتک  کته  استت  این مثل نباشد معلوم سخنرانییک  چرایی

 یک قطعاً .رود می پیکسمت جلو  به فقط دریا در مسیر تعیین بدون

 شتاخه  از این داند نمی را اش سخنرانی دلیل و هدف که هم سخنران

 کند. می گویی پراکنده و پرد می شاخه آن به

 یتک  گردد واضح سخنرانی و هدف موضو  بین فرق که این برای 
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 از ای عتده  بترای  تا گیرند می استم شما با کنید فرض زنیم می مثال

 تتا  کنید سخنرانی سگرت هایضرر خصوص در سگرت به مبتلا افراد

 در صتحبت  مثتال  دراین .بکشند سگرت کمتر بعد به این از افراد این

 ایتن  از بعتد  که و این است سخنرانی موضو  سگرت، مضرات خصوص

 هتدف  یابتد؛  کاهک افراد این بین در سگرت مصرف میزان سخنرانی

  است. سخنرانی

 بخواهد که کنید تصور را معلم یک کنید؛ مشخ  را خود موضو 

ستاعت   یتک  در تنها را کتاب یک های مطلب تمام یا و خود علم تمام

 .نخیر شک بدون است؟ پذیر امکان این آیا کند  تدریس درسی

 تتدریس  جلسه یک در را کتاب یک از فصل یک بخواهد اگری حت

 سترعت  افتزایک  بتا  زمانی، نظر از شاید نیست. رپذی امکان هم باز کند

 تنهتا  ای، دقیقته 90 جلسه یک در را فصل مطالب یک بتواند تدریس،

 مخاطبتان  ذهن چرا که نامید. تدریس توان نمی را این کند؛ اما بازگو

 .داشتت  نخواهنتد  را ختاطر ستپاری   بته  توان و شده خسته زود خیلی

 ا یت  و کوچک موضو  یک یرو بر تنها مدرس، یک است لازم بنابراین

 جلسه، یک در زیاد های مطلب ی ارائه جای به و نماید تمرکز اهمیتپُر

 فرا گیرند.  خوب رامطلب  یک همان مخاطبانک، تا کند تلاش

 :باشند می زیر شرح به موضو  انتخاب در ثرمؤ عواملی کلی طور به

 شتویم  مطمتین  کته  این برای :موضوع آن در ما تخصص .7

 ستخنرانی  را بترای  موضوعاتی بایدداریم  دلچسبی و خوب سخنرانی

 به و باشیم کرده لمس و درک خوبی به را موضو  آن که کنیم انتخاب
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 آن در کته  استت  ایتن  آن لازمه و باشیم استاد کار آن در معروف قول 

 تخصت   .باشیم داشته شخصی های تجربه یاکافی  مطالعات موضو 

 یتک  روی بتر  و جلسه یک در تنها نیست قرار هست که چه هر شما

 بتا  هتم  شتما  مخاطبان ضمن این که  بگویید را آن صد صفر تا سن،

 سعی پس کرد. نخواهند کسب را شما تسلط و تخص  سمینار، یک

 یتک کتلام،   در کنیتد.  ارائته  ی آماده دانید می که را آنچه تمام نکنید

 را نتتا  مخاطبان تنها، کار این با نکنید. اطلاعات بمباران را مخاطبان

 .کرد خواهید خسته

 و هتا  تجربته  درکنیـد:   انتخـاب  را موضـوع  یـ   فقط .9

 یتک  کترده و تنهتا    وجو جست دارید تان تخص  از که هایی داستان

 باید شما انتخابی موضو  .را انتخاب کنید جذاب و کاربردی  موضو 

 :باشد داشته را معیار سه این

 باشید؛ داشته تسلط آن روی بر کاملا (5

 باشد؛ شما علاقه مورد (2

 .باشد ها آن نیاز مورد و جذاب مخاطبان برای (9

 یک توانید می ها، آن به پاسخ و خودتان از پرسک چند پرسیدن با

هتایی کته در ادامته    توانیتد از پرستک  ، متی کنیتد  انتخابرا  موضو 

 آیند استفاده کنید: می

 تان تخص  در آشفتگی و سختی بروز باع  عواملی چه ندانستن (5

 دارید؟ ای تجربه زمینه دراین خودتان اآی خواهد شد؟

 شتده  تتان  شتغل  در مستیر  شتدن  تر طولانی باع  عواملی چه (2
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 است؟

 کردید؟ می عمل بهتر دانستید می اگر را مواردی چه (9

 در کنیتد.  اضافه فهرست این به نیز دیگری های پرسک توانید می

 سته  کته  دارند وجود زیادی کاربردی و جذاب موضوعات ها پاسخ بین

 .دارند احتیاج ها آن به زیادی افراد و هستند دارا را گفته شده یارمع

 برایبگیرید:  نظر در تان موضوع برای را کوتاه عنوانی .9

 بته  ترغیتب  و مطلع شما کارگاه یا و سخنرانی موضو  از افراد که این

 موضتو   بترای  عنتوانی  استت  لازم شتوند  شتما  برنامته  در شترکت 

 ترین از مهم یکی افراد، نیاز گرفتن نظر رد بگیرید. نظر در تان انتخابی

 کته  ای جملته  در تنهتا  شتما  امتا  استت؛  موضتو   انتخاب در معیارها

 موضتو   اهمیتت  تتا  داریتد  فرصتت  کنیتد  می طراحی "عنوان"برای

  کنید. ابراز مردم به را خود انتخابی

 بته  زیادی ظرافت عنوان، طراحی که در است مهم بسیار بنابراین

 همتین  به شود. نمایان کاملاً موضو  جذابیت و یتاهم تا دهید خرج

 منظور .باشد قابل درک و جذاب کوتاه، بسیار باید شما عنوان دلیل،

 حتداکثر  دوازده واژه است. واژه دوازده از کمتر ای جمله کوتاه، از من

 برای به راحتی تا باشد کوتاه امکان حد تا کنید سعی باید و است آن

 4 حالتت،  ترین آل ایده .باقی بماند مخاطبان حافظه در طولانی مدتی

 .است واژه 7 الی
 کننتد  احساس آن شنیدن با مردم که بسازید طوری باید را عنوان

 درایتن  دارنتد.  نیتاز  شتما  سخنرانی شنیدن و ها مطلب دانستن به که
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 تان انتخابی موضو  در شد. خواهد جذاب شما سخنرانی عنوان صورت

 نمایتان  جتذاب، متناستب و   های واژه کلید تا کنید وجو جست خوب

 در .بتود  خواهنتد  عنتوان  ستاخت  برای ها گزینه بهترین ها آن شوند.

 مراقب .دهید خرج به بسیاری دقت عنوان ساخت برای ها واژه انتخاب

 چون نکنید استفاده پیچیده و تخصصی اصطلاحات و ها واژه از باشید

 کنیتد:  توجه نهنمو این به .بود خواهد حتمی، شکست دراین صورت

 ایتن  بینیتد  متی  که طور همان "شوید ثروتمند و شادباشید"سمینار 

 .است تشکیل شده کلمه 5 از تنها عنوان

 و هستتند  قابتل درک  و جتذاب  ستاده،  بستیار  انتخابی، های واژه

ستاخته   طتوری  ،ستاده  عنوان این اند. شده چیده هم کنار در خوبی به

استت   گرفتته  نظتر  در را عته جام افتراد  از وستیعی  طیف نیاز که شده

 .شود می شامل را بالایی بسیار و جذابیت شوید( )ثروتمند

 موضتو   به اگر باشید مطمین :موضوع به خودمان علاقه .3

 هتم  نشتاطی  و شتور  هتی   وقتت  آن باشیم نداشته اشتیاقیو  علاقه

 خسته و کرد خواهد حس را این هم مخاطب قطعاً و داشت نخواهیم

 دل لاجترم بتر   آیتد  بتر  دل از کته  ستخنی "گوینتد:   می ،شد خواهد

 ".نشیند

 تأثیرگذار که یمعن این به باشد: مختصر و کوتاهموضوع  .1

 از: عبارتند دست، این از هایی مثال .اشاره کند اصلی نکته به  و بوده

 در آهنتک  هتزار  دنیا، تاپ لپ نازکترین تغییر، و امید اعتدال، و امید

 .قبیل این از چیزهایی و دارم رؤیایی من شما، جیب
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 سخنرانی خوب مدرسان از یکی :زمان با موضوع تناسب .0

خیلتی آزار دهنتده    کته  هتایی  زمان از یکی :است گفته خود کتاب در

 البته موضو » گوید: می و آید می سن روی سخنران است، اینست که

 آن مورد در باید روزها و ها ساعت که است مفصل قدر آن من، صحبت

 زمتان  مدت در را  آن بتوانم که نیست پذیر امکان واقعاً و کرد صحبت

 کته  نباشتید  سخنرانان دسته آن از شما لطفاً« و... کنم ارائه کوتاهی

 را بتدی  حتس  مخاطبتان  چتون  نماید تنظیم را خود وقت تواند نمی

 را موضتو   همیشته  داشتت، بنتابراین   خواهنتد  ستخنران  بته  نسبت

 .کنید عمل ها یا حرفه مثل و بگیرید نظر در زمان با متناسب

 در سخنران یک مثال طور به :مخاطبان به موضوع ارتباط .1

 در بخواهتد  دارد وجتود  متأهتل  هتم  و مجترد  افتراد  هتم  که یجمع

 از مجترد  مخاطبتان  قطعتاً  ،نمایتد  صتحبت  فرزنتد  تربیتت  خصتوص 

 همتان  یتا  .دارد ها آن برای نفعی چه موضو  این پرسند می خودشان

 ،نمایتد  صتحبت  ازدواج خصوص در بخواهد جمع همان در سخنران

 هتا  آن برای نفعی چه موضو  این پرسند می خود از متأهل مخاطبان

 از را خود مخاطبان از ای عده سخنران صورت دو هر بنابراین در دارد،

 کتاملاً  بحت   موضو  که نماید دقت سخنران باید لذا دهد، می دست

 اما باشد؛ دسودمن مخاطبان برای و باشد مخاطبان نیازهای با مرتبط

 صحبت فردی موفقیت یا فردی رشد موضو  در وقتی سخنران همان

 نماید. جذب هایک صحبت به را بیشتری افراد تواند می کند
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 از یکتی نسبت به موضوع سخنرانی:  مخاطباناشتیاق  .4

 گتوش  بترای  و کترده  توجه مخاطبان را جلب توانیم می که هایی راه

 نیازهتا،  کتردن  پیتدا  کنتیم،  ایجتاد  انگیتزه  مان های صحبت دادن به

 از یکتی  :بته عنتوان مثتال    ؛هاستت  آن رؤیاهتای  و مشکلات ها، ترس

 متا  .باشتد  متی  جمع برابر در کردن صحبت از ترس ، انسان های ترس

 را خود سخنرانی موضو  و نموده استفاده مردم ترس این از توانیم می

 هتا  انسان اکثر اینکه دیگر مثال یا .بگذاریم سخنرانی از ترس کنترل

 بترای  هتا  آن رؤیتای  ایتن  از تتوان  متی  دارنتد.  شتدن  ثروتمند رؤیای

 بیشتتر  فتروش  های تکنیک یا درآمد افزایک های راه مثل موضوعاتی

 را ختود  موضتو   های بتالا  بح  اساس هب بتوانیم اگر .کنیم استفاده

  .رود می بالا بسیار سخنرانی در ما موفقیت احتمال کنیم، انتخاب

 و داخلتی  طراحتی  دربتاره  موضتوعی  بته  سخنران ینار،سم یک در   

 علمان مکاتبم او مخاطبان اکثر حالیکه در پرداخت؛منازل  معماری

 .نداشتتند  شتده  ارائته  موضتو   بته  ای علاقته  و تمایتل  خیلی و بودند

 کنتار  نفتر  بتا  گوو گفت به یا جلسه در حاضران بیشتر خاطر همین به

  .همراه تلفن اببازی  حال در یا ومشغول بودند  خود

 چون ولی ؛بود مشهود کاملا موضو  درباره سخنران علاقه و تسلط   

 باعت   بتود،  نشتده  انتختاب  مخاطبتان  علاقه و نیاز اساس بر موضو 

 وابستتگی  و ارتباط موضو ، انتخاب .شد ها آن توجهی بی و خستگی

 مخاطب چه هر دیگر، عبارتی به .دارد شما شناسی مخاطب به زیادی

 هتای  منتدی  علاقته  و نیازها شود، انجام بیشتری دقت با شما شناسی
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 انتخاب تری مناسب موضو  طبعاً و کنید می پیدا بهتر را تان مخاطبان

 .کرد خواهید

 بترای  کتس  هتی   :باشد سودمند مخاطب برایموضوع  .3

 زمتانک  ندارد، منفعتی برایک که ای ارائه یا ها صحبت به دادن گوش

 .دهد نمی هدر را

 و مشتکل  کار تازه سخنرانان برای ابتدا در سخنرانی موضو  بانتخا   

 و وقت اختصاص با صورت هر در که است این راهکارش .است بر زمان

 کتم  کتم  تتا  کنید انتخاب را مختلف موضوعات راه، ابتدای در انرژی

 ادامته،  در .نتدارد  وجتود  بتری  میتان  راه هی  .شوید خبره کار دراین

 اثتر  در دیگتر  هتای  مهتارت  از خیلتی  مثل و شود می تر قوی تان ذهن

 دقیق و منسجم پیام یک که زمانی .آید می در عادت صورت به تمرین

 بتالا  رده سخنوران رده در شما کنید، می موفق شعار یک به تبدیل را

 نگتارش  پایتان  از پتس  را خود سخنرانی موضو  .گرفت خواهید قرار

 مناستب،  وانعنت  و موضتو   انتختاب  .کنیتد  انتختاب  ستخنرانی  متن

 .داشت خواهد بر در را مخاطب کنجکاوی

 فتن  پتدر  آریستتوتل،  :باشـیم  داشته دوست را موضوع .51

 بایتد  شان موضو  به نسبت موفق سخنرانان که بود معتقد سخنرانی،

 موضتوعی  علاقته،  و داشتن دوست .باشند داشته علاقه یا "اشتیاق"

 ادامته  تجهت  انگیزه ایجاد و پیشرفت موجب کارها همه در که است

 مستتثنی  قضیه این از نیز سخنرانی موضو  و شود می موفقیت و کار

 خواهیم می که مبحثی و مطالب به باید اول مرتبه در بنابراین .نیست
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 شتما  کته  بگیریتد  نظر در .باشیم مند علاقه کنیم سخنرانی آن درباره

 دیگتران  بته  خواهیتد  می مه را آن و ندارید دوست را چیزی خودتان

 !دهید انتقال

 درایتن  اطلاعتات  آوری جمتع  و شدن آماده برای که است مشخ 

 نگتاه  آن بته  تکلیتف  رفتع  برای فقط و کنید نمی چندانی تلاش زمینه

 زمتانی  هتم  آن و دارد وجود هم استثناء خصوص دراین البته .کنید می

 ستخنرانی  آن اجرای اما ؛نداریم چندانی علاقه ای زمینه در ما که است

 بته  و کنتیم  اعتبتار  کستب  طریتق آن  از توانیم می و تاس مهم ما برای

کمتی کته نستبت بته      علاقته  وجتود  بتا  صورت دراین .برسیم موفقیت

 کنیم مجهز کافی اطلاعات آوری جمع  با را خودمان بایدموضو  داریم 

 علاقگی بی کمبود تا بنگریم موضو  به انرژی با و آگاهانه هم مقداری و

 !کرد نگاه تأمل با باید هم باز قضیه ینا به .شود جبران علاقگی کم و

 میزان مندیم؟ هعلاق موضوعی چه به که شویم متوجه باید چگونه

 در وقتتی  کته  شتود  متی  مشتخ   اینجا از موضو  یک به شما علاقه

 ناخودآگاه طور به شنوید، می یا بینید می خصوص آن در چیزی جایی،

 اینکته  یتا  ،یتد بدان بیشتتر  و کنیتد  تعمق بیشتر که شوید می کنجکاو

 مثتال  عنتوان  بته  .کنیتد  متی  دوری آن از طورناخودآگتاه  به برعکس،

 توانتد  متی  اینجا تا کتاب این خواندن که کرد فرض گونهاین توان می

 .دادید ادامه اینجا تا که بودید مشتاق شما که دهد نشان

 دیگتری  ملاک !باشد داشته دوستمخاطب  را موضوع .55

 کته  استت  ایتن  شتود  متی  مطترح  ااینجت  در موضو  انتخاب برای که
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 ستخنرانی  موضو  هرگاه .باشد مند هعلاق موضو  به باید نیز مخاطب

 یقتین  نباشد، او های دغدغه جزء و باشد نداشته مخاطب به ربطی ما

 شتنوندگان  بته  کته  موضتوعی  .شتوید  می مواجه شکست با که بدانید

 جتام ان یا کنند، مالی جویی صرفه کنند، درآمدزایی تا کند می کمک

 علاقه مورد تواند می کند، تر بخک لذت و تر آسان ها آن برای را کاری

 .باشد مخاطب

 دیگتر  راه یتک  :شخصی زندگی های داستان از استفاده .52

 در کتس  هتر  کته  استت  اتفاقاتی از استفاده موضو ، کردن پیدا برای

 شخصتی  هتای  داستتان  تعریتف  .است کرده تجربه را آن خود زندگی

 کته  دارنتد  دوستت  همته  .کند می میخکوب ودخ جای در را مخاطب

 مطابقتت  ختود  زنتدگی  با را آن و شود می چه شما قصه پایان بدانند

 .کنند استفاده آن از توانند می کجا ببینند تا دهند می

 شتما  بترای  زنتدگی  در کته  را اتفتاقی  هتر  توانید، می اگر بنابراین

 در بیتان  بترای  مناستب  موضو  یک تواند می کنید می فکر و افتد می

 دهید  انجام را کار این بیشتر چه هر .کنید یادداشت باشد، سخنرانی

 .شوید می خبره کار دراین بیشتر

 برگتزار  ستمینارهایی  سخنرانی، های کارگاه اتمام از پس مثال طور به

 خواستته  هتا  دوره درایتن  کننده شرکت افراد از تعدادی از و شود می

 در هتا  آن بیشتتر  اتفاقتاً  کننتد؛  صتحبت  ای دقیقته  چنتد  که شود می

 هایی موفقیت و افتاده شان برای ها کارگاه دراین که اتفاقاتی خصوص

 ایتن  بتا  کننتد؛  متی  تعریف اند، داشته ها صنف این ازگذراندن پس که
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 .گیرند می قرار حضّار استقبال مورد تر بیک روش

 یدیگر های راه از یکی :بگیریم ایده دیگران سخنرانی از .59

 ،سمینارها در که است این کنیم پیدا خوب موضو  یک توانیم می که

 سخنرانی از و کنیم شرکت مختلف جلسات و ها همایک،ها کنفرانس

 یا .کنیم دریافت را نظر مورد ایده ها آن دل از و کرده استفاده اندیگر

 نتداریم  را مختلتف  هتای  ستخنرانی  در حضتور  امکتان  یتا  فرصت اگر

 ایتده  وکترده   مشتاهده  را ها آن لمف یاآن را گوش و  صوت توانیم می

 .بگیریم

 فتوق  موضتوعات  در کنار :سخنرانی ممنوعه موضوعات .73

 ختود  های در سخنرانی نباید که دارد وجود نیز ای ممنوعه موضوعات

 .باشند می زیر شرح به که کنیم استفاده آن از
 مخاطب برای نیستید، متخص  ندارید، علاقه که موضوعاتی .1

 .نتدارد  مطابقتت  شتما  به شده داده اختصاص زمان با و نیست جذاب

نقتل   جهتان  ثروتمندان از یکی بافت وارن از ای جمله خصوص، دراین

 دارم تخص  که ای حوزه چند در فقط من": گوید می که شده است

 .باشند داشته کلان سودهای دیگر کارهای اگر یحت کنم، می فعالیت

 .ندارد همخوانی ما با فرهنک که موضوعاتی .2

طتور   بته  د؛ندان می سخنران از بیشتر مخاطبان که عاتیموضو .3

 کنیم. صحبت تولید در خصوص تولید مدیران برای بخواهیم مثال:

 شتما  بته  بعتدی هتای   فصل در کردید انتخاب را موضو  که حال

 چگونته  و کنیتد  آوری مطلب جمتع  کجا از و چگونه که گفت خواهم
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 و کنیتد  کتوب میخ را مخاطبتان  کته  کنیتد  آمتاده  را سخنرانی متن

ختواهم   باشد؛ اما قبل از آن متی  و جذاب بکر شما محتوای سخنرانی

 باشید. همراه ما با پس در مورد هدف سخنرانی صحبت کنم،
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 فصل دوم

 هدف سخنرانی

 

 است امیدوار سخنران که است مقصودی واقع، در سخنرانی هدف

 مطالتب  یرآو جمتع  به که این از پیک برسد. آن به خود سخنرانی با

 خواهیتد  متی  بگوییتد،  یتا  و بنویستید  را کلمته  اولتین  و بپردازیتد 

 شتما  مخاطتب  بته  منفعتتی  چته  کنند؟ برداشتی چه تان های شنونده
 بته  خواهیتد  می چیزی چه یا خواهند می چه شما مخاطبان رسد؟ می

 چیست؟ شما هدف اند؟ کرده دعوت را شما چرا ها آن بیاموزید؟ ها آن

 ستخن  ایتراد  بته  آن ختاطر  بته  شتما  کته  استت  دلیلتی  همان هدف،

 و راضتی  فتروختن،  توانتد؛  متی  هتا  ستخنرانی  اغلب هدف پردازید. می
 فکتری  طترز  یتا  دانتک  انتقال کاری، انجام به مخاطب کردن ترغیب

 اشتتباه،  موضتوعی  کتردن  روشتن  یتا  یادآوری دادن، آموزش جدید،

 :است ممکن هدف باشد. حضّار کردن خوشحال و کردن مند علاقه

 خواهیتد  متی  ستخنران  یتک  عنتوان  بته  شتما  که باشد چیزی آن .أ 

 .خاطر بسپارند به را آن یا کنند احساس  و کرده تفکر بفهمند، تان مخاطبان

 .بگیرند یاد شما از خواهند می مخاطبان که باشد چیزی آن .ب 

 .باشد ب و الف بندهای از ترکیبی تواند می هدف .ج 
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 را آن بگوییتد.  واضح صورت به را خود سخنرانی هدف نیست لازم
 ترغیب دادن، آگاهی تواند می شما هدف کنید. خلاصه جمله یک در

 یتا  باشتد  مخاطب از اعانه درخواست تواند می .باشد کردن سرگرم یا

 اینکه یا اید. کرده تولید تازگی به که باشد محصولی فروش شما قصد

 یتا  مجلتس  نماینتده  یتک  بترای  و شتده  حزب یک پیروز خواهید می
 .کنید آوری جمع یتی رأیشورای ولا

 مثتل  ایتد،  نکرده مشخ  در سخنرانی خود برای هدفی که وقتی

 که بگیرید تصمیم آن، از بعد و کنید حرکت خود موتربا  که است این

 دانیتد  نمتی  اگر شماست، مقصد شما هدف .بروید کجا به خواهید می

 ماش مخاطبان و رسید خواهید ناکجاآباد به قطعاً روید می کجا به که

 .داشت خواهند مشابه سرنوشتی باشند شما با اگر هم

 کمتک  شتما  بته  و دهتد  متی  وسو سمت و مسیر ،صحبت به هدف

 خود سخنان و حذف را اضافی موارد خود، مطالب ارائه در که کند می

 تک باشید، داشته مشخصی و روشن هدف که زمانی کنید. متمرکز را

 داشته همخوانی تان هدف اب نحوی به باید ها پاراگراف ها و جمله تک

 و تعقیب را موضو  توانند می مخاطبان که است راهی تنها این باشند.
 .کنند دریافت را تان پیام

 کنیم؟ پیدا خود سخنرانی برای بزرگ ایده ‎چگونه

 معیتار  یتک  صورت به و است سخنرانی از ناپذیر جدایی  جزیی هدف،

 را ستخنرانی  از ختود  دفهت  باید کند. می کار سخنرانی اجزای همه برای
 موضتو   کردن آماده دنبال به آن از پس و کنیم مشخ  صورت واضح به
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 .است اشتباه کاری کنیم عمل این از غیر به اگر باشیم. سخنرانی

 شتنوندگان  و مخاطبان که است این نهایت در سخنرانی هر هدف
 ،دنمایت  موضتوعی  متورد  در تفکر به وادار را ها آن و گرفته الهام از آن
 بیاورند دست به کردن هزینه بدون را ای تجربه بزنند، عملی به دست

 بداننتد.  را خود تکلیف و بیاید وجود به ها آن در تغییر یک احساس یا

 پایتان  بترای  طرحتی  فکتر  بته  بایتد  شترو   جتای  به ابتدا در بنابراین

 .بود سخنرانی

 کنیم؟ خلق هسته یک چگونه

 یتک  فقط افراد بیشتر اشد.ب داشته هسته یک باید شما سخنرانی

 هسته و شعار همان آن، که آورند می یاد به را شما سخنرانی از جمله

 یا مورد شناسایی یادماندنی، به ای لحظه خلق راز شماست. سخنرانی

 را  آن ستالون،  ترک از پس حضّار خواهید می شما که است موضوعی

 هتا،  دداشتت یا کتردن  دوره بته  نبایتد  شتما مخاطبتان   بیاورند. یاد به
 ختاطر  بته  را متورد  یک تا باشند داشته نیازی ها رونوشت یا سلایدها

 در صتد  اما کرد؛ خواهند فراموش را یاتئجز از بسیاری ها آن بیاورند.
 .آورند می یاد به کنند، می حس که را چیزی صد

 مطترح  هستتی  جهان در موضوعات تمام که بگویید خود با شاید

 ارزش و موفقیت انگیزه، شادی، قیت،خلا همچون مفاهیمی اند، شده

 یتا  آمتوزش  ستلامت،  یتا  روانتی  هتای  بیمتاری  خود، برای شدن قایل
 یا اجتماعی و فردی رشد و توسعه امیال، عشق، مانند کلی موضوعاتی

 .امید و بیم
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 شده صحبت و شده انجام تحقیق ها این همه درباره که نیست مهم

 این به که نیستند روایات ینآخر و اولین ها این که است آن مهم است،

 جدیتد  کنیتد  متی  روایت و بیان شما که آنچه نیز و پردازند می مباح 

 شما زبان از شماست، به متعلق فقط که است داستانی و تجربه و است

 نهایتت  در و ندارد خبر آن از کسی .شود می گوباز شما بیان و لحن با و

 .شوید می پیروز که هستید شما این

شود را در بتالا   رعایت باید سخنرانی موضو  انتخاب در که مواردی
 ستخنرانی  عنوان و موضو  انتخاب از حالا پس تان توضیح دادیم. برای

 اهداف در .کنید مشخ  را خود سخنرانی اهداف که رسد می آنزمان 

 ایتن  اگتر  هستتند.  راننتدگی  هنگتام  راهنما تابلوی به منزله سخنرانی

 گمُ را مسیر است ممکن دنباش نداشته جودو جاده در راهنما تابلوهای

 اهداف کردن مشخ  برسیم. مقصد به عادی حالت از دیرتر یا و کنیم

 در بتالا  تسلط و خاطر اطمینان با که کند می کمک ما به سخنرانی در

 علاوه .کنیم همراه خود با نیز را مخاطب و بگیریم قرار سخنرانی مسیر

 منزل به و نشویم منحرف اصلی سیرم از که کند می کمک ما به این بر

 کلتی  دو دسته به سخنرانی در اهداف .برسیم سخنرانی اصلی مقصد و

 هدف خاص -9هدف کلی -7 :گردند می تقسیم

 باشد متفاوت تواند می سخنرانی یک کلی هدفکلی:  هدف .7

 نتو   چته  استت  قترار   ما دارد؛که مخاطب و موضو  به بستگی این و

  دهیم. رارق او اختیار در اطلاعاتی

 هدف با سخنرانی در :اطلاعات انتقال باهدف سخنرانی .أ 

 کند می تلاش فقط سخنران اطلاعات، انتقال یا رسانی اطلا 
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 درایتن  ببترد.  بالا را خود مخاطبان آگاهی و اطلاعات میزان

 که این یا نمود استفاده اخبار و آمار از توان می سخنرانی نو 

 بیتان  مخاطتب  دانتک  افتزایک  هدف با را علمی مطلب یک

مکاتتب   معلمتان  یتا  دانشتگاه  استادان بیشتر کاری که کرد.
 آموزشی، کتب و علمی منابع اساس بر ایشان دهند. می انجام

 یتا  آموزان دانک درک و دانک بردن بالا هدف با را اطلاعاتی

 .دهند می ارائه دانشجویان

 ستخنرانی  هتدف  وقتتی  :کردن متقاعد هدف با سخنرانی .ب 

 انجتام  بایتد  اطلاعتات  انتقال از بیک کاری است، نکرد متقاعد

 متقاعتدکردن  و ترغیتب  هتدف  بتا  ستخنران  اینجتا  در .دهتیم 

 دهتد  می ارائه خود ادعای اثبات برای اسنادی و دلایل مخاطب،

 در کتار  روش کنتد.  متی  دفتا   شتده  ارائه پیشنهاد یا طرح از و

 در بتتوانیم  کته  استت  ایتن  متقاعدستازی  هتدف  سخنرانی بتا 

 پیشتنهاد  پذیرش برای را او و کنیم ایجاد نگرش تغییر مخاطب

 ختواهیم  متی  مثال:  به عنوان نماییم؛ متقاعد خودمان راهکار یا

 کننتد.  استتفاده  متا  آموزشتی  دوره از تا کنیم متقاعد را یافراد

 که کنیم اثبات افراد به منطقی، دلایل ارائه با باید شرایط دراین

 .دارد ها آن برای یاییمزا چه ما آموزشی دوره در شرکت

 بتا  ستخنرانی  ارائه برای :انگیزهایجاد  هدف با سخنرانی .ج 

 از سرشتار  اشتتیاق  و شور مخاطب به باید انگیزه ایجاد هدف
ایتن ستخنرانی عواطتف    در نمتاییم.  منتقل مثبت احساسات

ای جهت انجام و  توانیم انگیزه مخاطب را تحریک کرده و می
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 مؤسستات  در مثتال:  عنتوان  بته  ؛یا ترک یک کار ایجاد کنیم

 ،روش این با شود. می استفاده زیاد  روش این از اعتیاد ترک
 برای مخدر مواد ترک قبال در روشن ای آینده و مثبت نتایج

بترای تترک متواد     قوی ایانگیزه و گردد می ترسیم حاضران
 و عواقب بیان با هم طرفی از کند. ها ایجاد می در آن مخدر
 را هتا  آن انزجتار،  حتس  انتقتال  و کننده دنابو و منفی نتایج

 .کنند می اعتیاد ترک به مشتاق

 کلتی،  هتدف  تعیتین  و موضو  انتخاب از پس خاص: هدف .9

 نتام  از کته  گونه همان رسد.می خاص اهداف یا هدف تعیین به نوبت

 روی و نمتوده  انتختاب  خاص هدف یک باید است، مشخ  هدف این
 ختواهیم  می کنیم مشخ  قاًدقی باید .کنیم تمرکز خاص زمینه یک

 به نسبت را مخاطبان که این یا کنیم رسانی اطلا  چیزی چه به راجع

 انگیزه ایشان به ای رابطه چه در یا و نماییم متقاعد و ترغیب کاری چه
 موضتو   بتا  هتایم  ستخنرانی  از یکتی  در مثتال:  عنتوان  بته  .دهتیم 

 برای ،های درست تعریف کردن افراد در ارتباطات( )روشجویی حسن

 ارائته  را مطتالبی  آن درست روش و جویی حسن اهمیت از مخاطبان

 را اهتداف  و موضتو   ستخنرانی  ایتن  بترای  بختواهیم  اگر حال کردم.
  .شد خواهد زیر صورت به کنیم مشخ 

 جویی حسن موضوع:

 کردن متقاعد کلی: هدف

 تکنیتک  کتارگیری  به برای مخاطبان کردن متقاعد خاص: هدف

 .خود خانوادگی و کاری اطاتارتب در جویی حسن
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 سوم فصل

 سخنرانی انواع
 

  است؟ بوده وقت چه کردید سخنرانی که باری آخرین  
 کتالای  ستید نظر دیگران را نسبت به فتروش  تا چه اندازه توان

 خود جلب کنید؟
  گذار بودید؟مخاطب تأثیرچه مقدار در جلب اعتماد 
   در  گیتری  متصتمی  مخاطتب را بته  سخرانی شما تا چه انتدازه

  ؟کمک کرد اش زندگی

 های شما توانستت در مخاطتب احستاس ختوبی را     آیا صحبت
 ایجاد کند؟

  در مخاطتب   را حتالتی  توانستتید  خود هایصحبت باتا چه اندازه
 دهد؟ انجام را کاریبه وجد آید و  تا آورید وجود به

 آخترین  ایتن  شتاید  کته  دشوی متوجه خود سخنرانی در اگر اما و 
د در متورد چته   کنی ترک را دنیا این باید و خواهد بود ماش سخنرانی

 ؟کردیدچیزی صحبت می
   کدام هر که شویم می آشنا سخنرانی نو  چند با ها پرسک دراین 

ضمن  ،باشد داشته منحصر به خودش را منظم ساختار و محتوا یدبا 
 . طلبتد ها مخاطب خاص خود را متی  اینکه هر یک از این سخنرانی
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 طتول   بته  ستاعت  چنتدین  یتا  و  کوتاه ها سخنرانی این ستممکن ا

 ستخنرانی  که حالتی هر درباید  شما کنید دقت بیشتر اگر .انجامدبی

 که بدانید باید بیشتر تأثیرگذاری برای پسباشید.  تأثیرگذار کنیدمی

 بترای  اتفتاقی  چته  استت  قترار  بعد از آن و چیست سخنرانی از هدف
 .برود کجا به کجا زا درواقع یعنی دهد رُخ مخاطب
 هتا  سخنرانی گونه این ؛کردن متقاعد: سخنرانی نوع اول .7

 شود. می طراحی مخاطب کردن متقاعد و ترغیب برای

 اولیه های سخنرانی در ؛اعتماد جلب :دوم نوع سخنرانی .9

 اعتمتاد  ایجتاد  باعت   کلام صداقت ،کرد صحبت با صداقت باید خود

 و رفتتم  یفروشت  موبایتل   به موبایل گوشی خرید برای مثال: .شود می
 تا فروشنده ،خود را برای فروشنده مطرح کردم ها و توقعات خواسته

 داد نشان امکانات همان با را گوشی مدُل چند شنید مرا های صحبت

 در ،دارنتد  تفاوتی چهبا یکدیگر  ها آن کار کیفیت :که داد توضیح  و

. لپَت نبتود تَ کالای فروش تنها هدفک و  زدموج می صداقت کلامک
 وبتود  ن موجتود  دکتان  در که کرد معرفی هم  دیگر مدل یک ی حت

 متوجته  متن کتاملا     و کنتد  تهیته  بترایم  تواند می بخواهم اگر گفت

  .کردم اعتماد او  به و شدم او صداقت

 پس کرد. اعتمادسازی شود می باصداقت که شدید متوجه جا این در

اعتمتاد   .کنیتد  جاری را دخو گفتار ،صداقت با و با اطمینان همیشه
دارد هم برای فروش و هتم بترای   ها کاربرد  سازی در همه سخنرانی

ماد مخاطتب را  آوری رأی؛ چون در هر حالتی سخنران باید اعت جمع
  ثر واقع شود.جلب کند تا کلامک مؤ

 از کته  ستچیزی انگیزش ؛انگیزشی: سوم نوع سخنرانی .9
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 تتا  دارد درونی یقوا تحریک به نیاز و گیرد می انرژی درون

 روی بر انگیزشی سخنرانی .درآورد حرکت  به را بیرونی قوای

بتر روی  گتذاری  تأثیر ایتن  و گتذارد  می تأثیر بسیار احساس
 احساسات با پس .است مؤثر ها سخنرانی  ی همه در احساس

تمتام وجتود بته    بتا   یانگیزشت ستخنرانی   در و نکنیتد  بازی
 .بپردازید سخنرانی 

نتو   ایتن  در ؛تفکـرات  تغییـر  :مچهـار  نوع سخنرانی .3
 ایجتاد  تغییتری  عقایتد  و تفکرات در باشد نیاز است ممکن سخنرانی

  بته  ختود  مخاطتب  بترای  را تغییتر  حتس  بایتد  سخنرانی ایندر .شود
 تغییر کیفیت از دادن آگاهی با و داد توضیح شفاف با بیانی و  روشنی

 یتر تغی باعت   کته  استت  حس این و کرد ایجاد را تغییر حس ،مثبت

 ایجتاد  رفتتار  و تفکترات  در تغییتر  ،احستاس  بترانگیختن  با .شود می

 .شود می

 مثتل  هتایی  ستخنرانی  ؛احساسـی : پـنجم  نوع سخنرانی .0

بته   را جنگتی  و شد می افراد آمدن وجد  به باع  که تلریهای ه سخنرانی
 .شتد  متی  بتازی  احساستات  بتا  تمامتاً  ها سخنرانی ایندر .انداخت می هرا 

 در  مردم جان که شرایطی در مگر کرد اجرا نباید را ها سخنرانی گونه این

   .کنند دفا  شان مملکت خود از باید و باشد خطر

  بته  حتال   تا بته  آیا ؛سخنرانی آخرین :ششم نوع سخنرانی .0
 تمتام  لحظته  آن در شتاید  ؟ایتد  کترده  فکتر  ختود  ستخنرانی  آخترین 

 چته  شد؟ چه ید؟اهکرد چه ببینید و وریدبیا یاد به را خود های سخنرانی

   .بودند مردم ضرر به یا نفع به شاید که هایی کردند؟ سخنرانی
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 دهیتد  ارائته  بتالایی  بستیار نمنتدی  توا بتا را  ختود  هتای  سخنرانی

 جتا  بته  را میراثتی  خود از بعد. کند متحول را همه که بزنید هایی حرف

. روش درست بیابند را خود زندگی راه مردمان به کمک آن  تا بگذارید
ردن را برای آنان به یادگار بگذاریتد و بته آنتان بیاموزیتد تتا      زندگی ک

 جهان را به جایی زیباتر برای زندگی تبدیل کنند.
 و کنید فکر خود سخنرانی آخرین به  سخنرانی هر از قبل شما شاید

 ستخنرانی  بهتترین  بایتد  شما سخنرانی این که بیندیشید خود با کمی

 بهتترین  برای را تو که هاست نیهثا صدای این ،دریاب را زمان پس باشد
  .برنگردد وقت هی  شاید که لحظاتی ،خواند می لحظات

 .برستاند  حقیقتت  بته   را دیگتران  رؤیاهای تواند می شما سخنرانی
  .برانگیزد را کودکانه رؤیاهای تواند می
 و تفکتر  بتا  و ببریتد  لذت کتاب این خواندن با خواهم می شما از و
 و بردارید را بزرگ گام با صداقت و بخوانید را کتاب متفاوت و باز دید
 بتا  را متردم  .کنید تمرین و تمرین و تمرین در پی پی   تلاش با  فقط

 بترای  کنیتد  توجته  هتا  آن اعمتال  و رفتارها  به و بدارید دوست عشق

 نه دارند نیاز همه که آنچه ای حرفه سخنرانی اجرای و ارتباط برقراری

 هتا  آن از و باشتید  ها آن مثبت های نکته بالدن به و ها آن های حرف  به
 متأیوس  شتوید  خودآگتاه  موقعیتت  از و کنیتد  قدردانی ابراز همیشه

  .باشید موفق همیشه و نشوید
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 چهارم فصل

 سخنرانی متن کردن آماده

 

 را ی دوستیه  بایتد  موضو  و تعین هدف ستخنرانی   انتخاب از بعد

 بته  نزدیتک  و آخر روزهای ایبر را کار این و کنیم باز سخنرانی برای

 کرده آوری جمع را سخنرانی به مرتبط هر مطلب و نگذاریم سخنرانی

 ها برنامه و الکترونیکی های پیشرفت با امروزه .بگذاریمدوسیه  آن در و

 در یا تبلت یا موبایل در تواند می دوسیه این کاربردی، افزارهای نرم و

 موبایتل  در کته  است ینا ما پیشنهاد که باشد شما شخصی کمپیوتر

 برای موضو  وقتی .بگذارید سخنرانی مطالب برای را  دوسیه یک خود

 مطالتب  ذهتن  تجهیز خودکار سیستم شد مشخ  ناخودآگاه ضمیر

 نتاب  هتای  ایده و کند می پُررنک یا Bold ما برای را موضو  با مرتبط

 قیاتفتا  طور به که کبوتری مثل ،رسد می ما ذهن به طور ناخودآگاه به

 شتکار  را ایتده  بایتد  سریعاً بنابراین نشیند، می ما خانه بام پشت روی

. شتود  می خارج مان دست از و پرد می زود خیلی ایده کبوتر چون کرد

 شتوند،  متی  فرامتوش  ستریعاً  نشوند یادداشت لحظه همان اگر ها ایده

 که ای نکته و  ایده تا باشد مان همراه کاغذ و قلم همیشه باید بنابراین
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 .کنیم یادداشت مان موبایل در یا بنویسیم سریع را رسید مان ذهن هب

 آوری جمتع  بتا  را آن و داد پرورش را آن  باید ایده یادداشت از بعد

 ترکیتب  هتا  ایتده  دیگر با که آن و یا کرد تر پخته آن با مرتبط مطالبی

 مانتدگارترین  باشد یادمان .آوریم دست به دیگری جدید ایده و کرده

 و ذهتن  زاییتده  آن عمتده  قستمت  کته  هستند هایی آن ها سخنرانی

 و گوشتت  چکیتده  هتا  آن چتون  استت  مان درون شخصی های تجربه

 منبع بهترین دلیل همین به .هستند ما تجربیات و استخوان و پوست

 و ذهتن  از کته  هستتند  منتابعی  ستخنرانی  متتن  کتردن  آماده برای

درونتی و   بتع دو من زیتر  در جوشتد.  می مان درون شخصی های تجربه

 .است شده ارائه سخنرانی کردن آماده برای بیرونی

 :درونی منابع از اطلاعات آوری جمع های روش -الف

 شتما  :اسـت  اسـتوار  شـما  بر تجربـه  که موضوعاتی .7

 و بیمته  و کتار  اداره بتا  درگیتر  همیشه و هستید ساختمانی کار اجاره

 خوبی یخیل های تجربه شما پس ،هستید غیره و شهرداری و مالیات

 کاران اجاره که شود باع  تواند می شما سخنان .دارید خصوص دراین

 مالیتات  پرداخت و بیمه کارگران، خصوص در شما اشتباهات کار تازه

 ایتد  کترده  پرداختت  شتما  را کته  اضتافی  های هزینه و نکنند تکرار را

ستاختمان   خصتوص  در ختوبی  سخنرانی توانید می شما لذا نپردازند،

  .اشیدب داشته سازی
 فردی یعنی شوید متخص  سخنران یک اگر باشد یادتان آخر در

 هتای  مهتارت  و استت  موفتق  و متخصت   کتاری  حتوزه  در یتک  کته 
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 بسیار خوبی درآمد وقت آن ،داندخوب می ارائه برای هم را سخنرانی

 بود. خواهد پُر شما وقت اوقات و اغلب داشت خواهید

 افراد :غلیش های شکست و ها موفقیت های تجربه بیان .9

 چگونته  و انتد  شتده  موفق چگونه دیگران بدانند دارند دوست همیشه

 الگتوبرداری  بتواننتد  تتا  اند گذاشته سر پشت را ها سختی و مشکلات

 شتود می تجربه انتقال باع  که این بر علاوه ها تجربه این بیان .کنند

 و شتیرین  مخاطتب  بترای  دارنتد  گتویی  قصته  و داستانی حالت چون

 .ستا پذیر دل

 افتراد  همته  بترای  :نوجـوانی  و کودکی دوران خاطرات .9

 .استت  شتیرین  و طلایتی  دوران یک مکتب زمان و کودکی خاطرات

 گذشته( به بازگشت( نوستالژی حس یک گذشته به نسبت افراد همه

 رنجی از پُر گذشته و کودکی که افرادی معدود استثنا به )البته دارند

 کودکی خاطرات به مربوط های صحبت مخاطبان همه لذا اند.( داشته

 .است جذاب شان برای و دارند دوست را

 بـزر،   های آدم با ملاقات غیرعادی )مثل های تجربه .3

 شتده  آفریتده  طوری ها انسان ما ذهنوغیره:  روانی بحران جنگ 

در  وقتتی  مثلاً کند؛ می توجه خیلی جدید و غیرعادی چیزهای به که

 دیتدن  و کشتورها  آن راتختاط  و تجربه ستفرهای ختارجی   از صنف

 دانشتجویان  بترای  کتنم  می تعریف سفر آن مشهور های چهره بعضی

 است. جذاب بسیار

 ستخنرانی  متتن  ستازی  آمتاده  درونی منابع که بالا بر منابع علاوه
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 استتفاده  نیتز  خودمان( از خارج) خارجی منابعی از توانیم می هستند

 نماییم.
 

 :خارجی منابع از اطلاعات آوری جمع های روش -ب

 یتک  منبتع  تترین  مهتم  :ای حرفه داران کتاب از استفاده .7

 منبع این بلکه نیست؛ آن های مجله و ها کتاب عالی، و بزرگ کتابخانه

 .دهتد  متی  پاستخ  را شتما  هتای  پرستک  و است نشسته میز یک پشت

 تواند می ای حرفه دار کتاب یک ولی دانند؛ نمی را چیز همه داران کتاب

 مناستب،  کتتابی  یتافتن  در را شتما  و بیابتد  را نیازتتان  متورد  منتابع 

 البتته  .نمایتد  جتویی  صترفه  شما وقت در چنین هم وکند   راهنمایی

 امتا  است؛ سخت ما کمی کشور در ای حرفه داران کتاب چنین یافتن

 ای حرفته  فتوق  دار کتاب یک مثل که ام دیده کتاب بازار در را کسانی

 و کننتد متی  پیتدا  شتما  یبترا  را منبعتی  هتر  تقریباً و کنند می عمل

 .دهند می شما به خوبی خیلی اطلاعات

 دسترسی برای منبع ترین راحت و ترین ساده امروزه :انترنت .2

 کته  را هر موضوعی انترنت در وجو جست با .است انترنت اطلاعات به

 ختوب  کمی هم مان انگلیسی زبان اگر .کنیم پیدا توانیم می بخواهیم

 خواهتد  تتر  وستیع  خیلی ما اطلاعات هب دسترسی دایره وقت آن باشد

 دستت  اطلاعتات  ختواهیم  اگر متی ؛ که است این مهم نکته فقط .شد

 باشیم تر پیک قدم یک بقیه از و آوریم دست به تری جامع و کامل ،اول

 گوگل در که بگیریم یاد را انترنت در پیشرفته وجوی جست نحوه باید

  .است موجود ها دوره و ها آموزش گونه این



│فصل چهارم/ آماده کردن متن سخنرانی│  
 

27‌

 قابتل  و معتبتر  انترنتت  در موجتود  هتای  لبمط همه باشد تانیاد

 را آن مطالتب  و ستایت  آن، از استفاده قبل باید بلکه؛ نیستند استناد

 مراکتز  یتا  و دولتی مهم مراکز های سایت قطعاً که ،کرد سنجی اعتبار

ایتن  . درهستتند  استتناد  قابتل  و معتبر دولتی علمی و تحقیقاتی مهم

 .گیرند قرار می بعدی جایگاه در تجاری و خصوصی مراکزبندی درجه

 مطالتب  آوری جمع برای منابع بهترین از یکی کتاب :کتاب .9

 ممکن  که این دارد اول وجود آن مورد در خاص نکته چند اما است؛

 و درد نکتاب نوشته شده باشت   نویسنده سلیقهمطابق  ها کتاباست 

 بته  توجه با اما است؛ نشده ثابت ها آن نادرستی یا درستی جایی هی 

 قضتاوت  آن در متورد  زیتادی  حد تا توان می آن انتشارات و نویسنده

و قابل اعتماد  معتبر قدر آن هاهای آنو نویسنده کتب از بعضی .کرد

 کتتب  بیشتتر  .دنگرد می معرفی رفرنس و مرجع عنوان به کههستند 

 هتا  کتتاب  بعضی .گیرند می قرار بندی دسته دراین دانشگاهی و علمی

و  اعتبتار  درجته از  شتود  متی  گفتته  بازاری های کتاب ها آن به که مه

 .کترد  اعتمتاد  کتتابی  هر به نباید لذابرخوردار هستند، استناد کمی 

 قتدیمی  آنالتب  مط اما معتبر باشد؛ است ممکن کتابی که این دیگر

 .بود ها کتاب جدیدترین دنبال به باید همیشه لذا نباشد روز به وشده 

 سنجی اعتبار قبلاً که و دانشگاهی علمی های لهمقا :ها مقاله .3

 دل هتا،  نوشتته  دستت  هتا،  یادداشتت  اما هستند؛ استناد قابل اندشده

 و بعضتی  هتا  همجلت  و هتا  روزنامته  در کته  غیتره  و ها دیدگاه ها، نوشته

 و نبتوده  مقالته  در حقیقتت  شوند می برده نام مقاله عنوان به ها سایت
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 نتامیم؛  می مقاله را ها آن عامه اصطلاح در فقط نیستند و استناد قابل

فتراوان   عالی و ارزشمند بسیار مطالب عامیانه، مقالات گونه دراین اما

 .کرد استفاده و پیدا توان می که دارد وجود

 دولتتی  های سازمان :مرتبط دولتی های سازمان و مراکز .0

 دیگتر  آمتار و  خبتری،  هتای  برنامته  کاتالوگ، و گزارش مرتب طور به

 ختوبی  منبتع  کته  کننتد  متی  منتشر و چاپ را خود ارقام و تاطلاعا

 برقرار خوبی ارتباط ها آن مسیولان با صورتیکه در مراکز این .هستند

  جامعته  نفتع  بته   را اطلاعتات  آن کنیتد کته   تقاعدم را ها آن و کنید

 اختیارتتان  در اولتی  دستت  اطلاعتات  کنیتد  استتفاده خواهیتد   متی 

 گذارند. می
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 پنجمفصل 

 سخنرانی نوشتن متن
 

 باشید باانرژی و شور پُر ،پُرتوان برجسته، سخنرانیِ توانید می شما

 ختود  ختاص  اعتبتار  با و متانت ،اشتیاق ،نشاط با خود مخاطبان با و

 به شما اشتیاق و میل نیازمند مرحله این به رسیدن اما بگویید؛ سخن

 بتازبینی  :ماننتد  دهتد،  می انجام سخنرانِ هر که است کارهایی انجام

 ارائه و نوشتن جدید های روش کارگیری به .ارائه و سازی آماده مراحل

 .سخنرانی

 استت.  گتام  اولتین  سخنرانی متن سازی آماده و تهیه میان دراین

 و ستخت  ستخنرانی  متتن  نوشتن کار تازه از سخنرانان بسیاری برای

 اندازنتد.  متی  تعویق به را کار این دائماً دلیل همین به ،است آور دلهره

 راه از تتوان  نمتی  کاری هر در کافی مهارت کسب برای طور که همان

ا مهتارت کتافی ر   و رستید  دلختواه  نتیجته  به نکردن تمرین و بر میان

 راه هی  نیز ای حرفه سخنرانتبدیل شدن به یک  برای ،دست آورد به

 و شتدن  آمتاده  به ماندن، بزرگ و شدن بزرگ ندارد. وجود بری میان

 تترس،  ایتن  از رهایی برای کنم می توصیه دارد. بستگی ماندن آماده
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 استفاده چنین هم و هاواژه درست تلفظ درست، املای صحیح، تایپ

 بترای  را اشتتباه  بدون نوشتن و راهنما عنوان به سخنرانی ساختار از

 با همراه و سخت کاری هر انجام و شرو  مسلماً کنید. فراموش مدتی

 بتود.  خواهتد  زیادی فاصله پایانی کار و نخست کار بین است. اشتباه

 این از عبور از پس دارد، تکاملی سیر یک سخنرانی متن نوشتن روند

 انجتام  را کتار  ایتن  وقتی کنید، تایپ را تان  های سخنرانی متن ترس،

 استندرد و واضح فونت یک از کنید. رعایت را نگارش قواعد دهید، می

 کته  آن بترای  .کنیتد  اجتنتاب  چیتده پی هتای  فونت از و کنید استفاده

 نوشتتن  بته  اقدام ابتدا در شود، تر منطقی و تر منسجم شما سخنرانی

 و شترو   جمله از ها بخک دیگر سراغ به بعد و کنید سخنرانی پیکره

 بهبتود  بته  توانتد  می زیر های نکته رعایت .بروید گیری نتیجه و پایان

 :کند زیادی کمک شما سخنرانی متن نگارش

 کته  باشید مطمین باید د:ننباش کلمه بیست از بیک ا،ه جمله 

 قترار  ختودش  جتای  ستر  چیز همه و دننباش طولانی ها، جمله

 .گرفته باشد

 تتر  کوتتاه  اگتر  نباشتند:  جملته  پتنج  تا سه از بیک ها پاراگراف 

 خیلتی  اگتر  دارنتد؛  نیتاز  بیشتتری  گستترش  به شاید هستند،

 و تتان خود فراموشتی  باعت   که است ممکن هستند، طولانی

 .شود مخاطب سردرگمی

 داشتته  اشتاره  سرهم پشت و ترتیب به مهم های نکته تمام به 

 چتارچوب  از کته  نباشتد  زیتاد  قتدر  آن سخنرانی متن و باشید
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 .رود فراتر معین زمانی

  هتا،  تمثیتل  هتا،  داستتان  از ستخنرانی  متتن  نوشتتن  هنگتام 

 ها مثال بین دراین بگیرید. بهره مختلف یاتئجز و تصویرسازی

 .دهید توضیح است قرار کههستند  مطالبی از تر همم

 نیتز  و باشد تان هدف با مرتبط سخنرانی متن های جمله تمام 

 کته  اضافی مطالب دهد. پوشک نوعی به راتان  نمخاطباهمه 

 کند، نمی برآورده را مخاطبان نیازهای و نداشته هدف به ربطی

 .دنشو حذف متن از باید

 اصتلاح  بتازخوانی،  بته  توانتد  متی  ها پرسک این به دادن پاسخ 

 :کند کمک سخنرانی متن تصحیح و ها جمله

 است؟ سخنرانی هدف به رسیدن جهت در جمله این آیا 

 کند؟ می ایجاد هیجان مخاطبان در آیا 

 کند؟ می کمک موضو  شدن روشن به آیا 

 کند؟ می سرگرم را مخاطبان آیا 

 اهندخو خودشان با سخنرانی متن ارتباط متوجه حضّار آیا 

 شد؟
 

 سخنرانی متن نوشتن دلایل

 آن روی از که چند هر دارد؛ زیادی اهمیت سخنرانی متن نوشتن

 ارائته  را آن ستلایدها  وستیله  بته  یا ها یادداشت روی از و خوانید نمی

 .کنید می
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 مزایای نوشتن متن سخنرانی:

 بترای  داریتد.  ستخنرانی  متتن  به نیاز شما کردن، تمرین برای .5

 فایتده  توانتد  متی  سخنرانی متن کار، ابتدای در آمادگی کسب

 .باشد داشته زیادی

 و خاص افراد یا حضّار میان در را خود جزوه که بخواهید شاید .2

 و ها همجل به چاپ برای مقاله عنوان تحت یا کنید، توزیع مهم

 .نمایید ارسال ها روزنامه

 مقتالات  نوشتتن  در کته  شودباع  می  سخنرانی متن نوشتن .9

 نگارش به را کتابی بخواهید هم شاید کنید. پیدا را لازم تبحر

 .بود خواهد مفید نیز خصوص دراین که درآورید
 

 سخنرانی متن در نوشتن نبایدها وها باید

و  تتدوین  باشتد،  مشتخ   تتان  هتدف  باشید، درست مسیر در اگر

 و باشتید  کترده  انتختاب  مخاطبتان  بهتتر  درک برای مناسبی ترتیب

از  یکستری  هتم  باز د،ننباش طولانی حد از بیک ها پاراگراف و ها جمله

 پویتاتر  را شتما  ستخنرانی  متن ندنتوا می هستند که نبایدها و بایدها

 .ندنک
 

 بایدها

 در عامته پستند   یتا  معتروف  افتراد  هتای  قول نقل و ها جمله از .5

 .کنید استفاده تان سخنرانی متن نگارش

 طتوست  کته  معروفی های سخنرانی از و باشید داشته خلاقیت .2
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 در را خود سخنان و بگیرید ایده است شده انجام مشهور افراد

 .بگنجانید آن قالب

 شترو   اهمیت کم چیزهای از کنید. اظهار غیرمنتظره مطالب .9

 .بپردازید مهم مسایل به ناگهان و کنید

 خصتوص  در کته  هنگتامی  مثلاً کنید. استفاده امری های جمله از .4

 عمتل  به برای نویسید، می افراد پیشرفت و زندگی در روابط نقک

 بتا  شتوید  بلندحالا  همین"بگویید:  که است مهم افراد، واداشتن

 "کنید. پیدا جدید دوست یک و بدهید دست خود دستی کنار

 کتار  ایتن  بتا  کنیتد.  استتفاده  مثبتت  هتای  جملته  و هتا  واژه از .1

 مثبتت  را هستتند  آزاردهنتده  و دارند منفی بار که هایی جمله

 بترای  را ختود  ستخنرانی  اگتر  مثتال،  رطتو  به کنیم. می تعبیر

 نتتایج  هتا  آن از تعتدادی  و کنیتد  می تنظیم لیسه آموزان دانک

 ایتن " :بنویستید  اینکته  جتای  بته  انتد،  نگرفتته  قبتولی  قابتل 

 هتا  آن :بگوییتد  هستتند،  بتی مستیولیت  تنبل و  آموزان دانک

 بلندمتدت  انتداز  چشم و برند نمی کار به را خود تلاش حداکثر

 اختراج  خصتوص  در داریتد  قصتد  اینکته  فترض  هبت  یا "ندارند.

 هم اینجا در کنید. تهیه را مطلبی کارکنان از تعدادی احتمالی

 را کارکنان از تعدادی دارد قصد شرکت" :بگویید اینکه جای به

 اعتلام  جتا  این در" :بگویید ،"کند آینده اخراج ماه چند ظرف

 همکتاری  خاتمته  درخواست با دارد قصد شرکت که داریم می

 "کند. موافقت کارکنان از تعدادی
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 نبایدها

 تکتراری  هتای  کلمه بردن کار به و زیاد یاتئجز به پرداختن از .5

 .کنید خودداری

 شتما  ختدمت  در که خوشحالم خیلی امروز" :مثل های جمله .2

 "هستم. شما حضور در که است من افتخار باع " یا "هستم

 توستط  هستند کته  ای کهنه و همیشگی ای، کلیشه های جمله

 و خستته  را مخاطبتان  و شتود  می استفاده معمولی سخنرانان

 دستت  از را هتا  آن کته  شتود  متی  باع  و کند می آزرده خاطر

 .بدهید

 .کنید عمل متفاوت و ای حرفه .9

 از دارید، سخنرانی عام مردم و ای غیرحرفه مخاطبان برای اگر .4

 حد از بیک تخصصی و فنی اصطلاحات و ها کلمه بردن کار به

 انجتام  را کتار  ایتن  اصتلاً  استت  ممکتن  اگر و کنید ارید خود

 .ندهید

 کلمته  چنتدین  مخفتف  از که ها سرواژه یا اختصاری های کلمه .1

 هتا  آن بتردن  کتار  به از نیست. آشنا همه برای اند شده درست

 آشتنا  هتا  آن بتا  افتراد  اولاً دارد امکتان  چتون  کنید، خودداری

معنی  جایی هر و کانم هر در ها آن بردن کار به ثانیاً و باشندن

 کند. می ایجاد دیگری
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 از بگذاریتد،  خطر معرض در را خود اعتبار که خواهید نمی اگر .6

 گویی پاسخ به قادر و ندارید قبول هم خودتان که متنی نوشتن

 کنیتد.  ختودداری  نیستید زمینه آن در مخاطبان های پرسک

 هنتوز  کته  کنیتد  معرفتی  کتتابی  نویستنده  را ختود  اگتر  متثلاً 

 با ندارد، عینی وجود که کنید معرفی را وبسایتی یا اید هننوشت

 دست برگزاری محل همان در ساده انترنتی وجوی جست یک

 کته  دارنتد  وجتود  افترادی  چنتین  همیشته  شتود.  می رو شما

 .کنند رو را شما دست بخواهند

 شک دچار را شما کلام که ییها جمله و ها کلمه بردن کار به از .7

 دهتد  می نشان را شما نفس اعتماد به معد و سازد می تردید و

 احتمتالاً،  کنم، می فکر من من، نظر به" مثلاً کنید. خودداری

 در توانیتد  می احتمالاً ارتباطی های مهارت کسب با" یا "شاید

و  هتا  جملته  این بردن کار به "شوید موفق خود شخصی زندگی

 .دهند می جلوه نامطمین و ضعیف را شما ها کلمه

 متتن  نوشتن برای یادگیری های شیوه بهترین از ییک یادداشت:

 در که است معروف های سخنرانی متن خواندن خوب، سخنرانییک 

 .است شده ارائه دستچیره سخنرانان توسط تاریخ طول
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 متن سخنرانی طراحی

 طراحی به  باید شود، می مشخ  ما سخنرانی موضو  که زمانی از

 نظرمتان  به موضو  درباره که را ای هر ایده و بپردازیم سخنرانی متن

 اولین در .نماییم یادداشت فلتری، هرگونه و حساسیت بدون رسد؛ می

 مانتده  باقی که زمانی  اساس بر و کنید ریزی برنامه خودتان برای قدم

 چته  هستتید  که جا هر مدت دراین کنید. تنظیم زمانی جدول است،

 این به روید می هک دیگری جای هر یا حمام در چه و موتر جِلَو پشت

 تمتام  بگذاریتد  .کنیتد  یادداشت را خود های ایده و کنید فکر مسیله

 .نکنیتد  کوتتاهی  هتا  نوشتتن آن  در و دهنتد  نشان را خودشان ها ایده

 سازی آماده و پردازی ایده برای راهکار چند که رسیده آن وقت اکنون

 را به شما نشان بدهیم: سخنرانی متن

 و ایتده  هتر  کاغتذ  یتک تکته   روی رب روش دراین فکری: طوفان .7

 تجدیدنظر یا و تصرف و دخل بدون آید می تان ذهن به که مطلبی

 یتا  بتی معنتی   هتا  عبارت یا ها کلمه آن اگر یحت کنید، یادداشت

 ،ابتتدا  در نکنیتد.  نظتر  صترف  ها نوشتن آن از بودند بی ربط کاملاً

 کمیتت  فقتط  و نیستت  مهتم  ما برای کیفیت ها ایده نوشتن برای

 دقیتق  بررستی  بته  کنیتد  شترو   مرحلته  پس ازاین دارد. میتاه

 شود می مرتبط شما سخنرانی موضو  به که را مواردی و ها کلمه

  .نمایید استفاده ها از آن سخنرانی متن تهیه برای و نموده انتخاب
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 کتار  ایتن  برای مناسب های راه از یکی چسبی: یادداشت کاغذ .9

 روش .کنید استفاده دار چسب های یادداشت ورق از که است این

 روی بر را سفید A3 ترجیحاً ورق یک که است صورت این به کار

 بته  موضتو   بتا  رابطته  در ای ایتده  که بار هر و بچسبانید سطحی

 و نوشته دار چسب ورق یادداشت یک روی بر کرد خطور تان ذهن

 بچسبانید. A3 ورق روی بر

 خود های ایده آن طریق از توانید می که دیگری روش افزارها: نرم .9

 و موبایتل  افزارهتای  نترم  برختی  از استتفاده  نماییتد،  یادداشت را

 و افزارهتای کتاربردی   نترم  از یکتی  مثتال:  عنوان به است؛ کمپیوتر

 "Wunder list"واندرلیستت   افتزار  نترم  کتار،  ایتن  برای قدرتمند

 .دارد را هتا  گوشی اکثر روی بر نصب افزار قابلیت نرم این باشد. می

 ،کنیتتد  استتتفاده آن از توانیتتد متتی کتته دیگتتری زارافتت نتترم

 ها ایده توان می آن کمک به که باشد می "Sticky Note"افزار نرم

 آنچه .بنویسید ویندوز پدسکتا صفحه روی بر را هایی یادداشت و

 برخوردار سزاییب اهمیت از سخنرانی متن سازی آماده و نوشتن در

 ختود  اعتقتادات  و هتا  یتده ا افکتار،  باید از شما که است این است

 بتومی  و سازی ساده خودتان خلاقیت با رامطالب  و کرده استفاده

 :کنید دقت سخنرانی متن نوشتن هنگام نکته دوبه این  ؛ اماکنید

 داریتد،  کته  زمتانی  اساس بر را خود سخنرانی که متن اول این (5

 ستخنرانی  یتک  در کته  تتلاش نکنیتد   گاه هی  و کنید تنظیم
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 .بگنجانید را یادیز مطالب کوتاه،

 مشتخ   ختود  متتن  در را ستخنرانی  اهداف و مهم های نکته (2

 .کنید ریزی ها برنامه بهتر آن انتقال برای و کرده

 کنیـد:  اسـتفاده  توانید می نیز متخصصان و افراد سایر از .4

 در ممکتن  صتورت  در یتا  کنیتد.  یادداشت را ها افکار آن و نظرات

 هتای  کنسترت  زارکننتده برگ مجتری  .کنیتد  وارد word افتزار  نرم

 شترو   در داشت که قصد یک تلویزیون کشور مشهور خوانندگان

 ای کلیشه متن همان از معروف خواننده برای دعوت برنامه اجرای

 استتفاده  قبلتی  خواننتدگان  ستایر  برای همیشه که استفاده کند

 بهتتری  اجرای تواند می چگونه که فکر کرد خود با او اما کرد؛ می

 را ایشتان  قبلتیِ  متتن  مشتورت کترد،   من با بنابراین باشد. داشته

 هتای  پترداختم، نکتته   متتن  ویرایک و اصلاح به و نمودم دریافت

 مثبت های جمله از و داده تغییر را ها واژه کردم، حذف را آن منفی

 ستر  پشتت  را موفق و متفاوت اجرای یک او شب آن بهره گرفتم.

 .گذاشت

ایتن   نویسند: واو می هب واو را سخنرانی متن کل کسانی که  .1

 امتا  خواندن؛ رو از به کنند می شرو  نیز سخنرانی حین افراد در 

 باع  فقط و فقط رو خواندن از بدانیم باید ما که است این واقعیت

و  بگیترد  ستخنران  بته  نستبت  بتدی  حتس  مخاطتب  کته  شود می

 و متا  بته  بتده  را کاغتذ  این خوب که: گوید می خودش با مخاطب
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 داشته باشتد  دوست قسم هر یسک هر ،دیگر نک راحت خودت را

 پتایین  را ستخنران  جایگتاه  شدت به روخوانی خواند، بنابراین می

 .آورد می

 از واو بته  واو که خوانند می بار صدکردن متن سخنرانی:  حفظ .6

 طتوری  ایتن  ستخنرانی  حتین  کته  بینتیم  متی  بعتد  بگویند. حفظ

 .… اِ .… و … "کته:   گوینتد  و متی  بتالا  رود متی  شان های چشم

 این و "که... … بگویم باید کردم عرض شما خدمت که طور همان

 سوال یک حضار از یکی کافی است فقط ،هست بسیار بدی اتفاق

 خواستیم می که را چیزی و رود می ما دست از کلام رشته بپرسد

 کردن حفظ و روخوانی ،متن نوشتنلذا  کنیم. می فراموش بگوییم

 سخت استت کته   خیلی هستند. بری نزما و اشتباه کار دو هر آن

 .بنویسیم آخر تا اول از را سخنرانی یک بخواهیم

 را تیترهتا  فقتط کنـیم:   را یادداشـت  صحبت های سر فصل .7

 از چتون  ،آید می ما ذهن به کلیاتی تیتر آن دیدن با و نویسیم می

 بیان را مطالب خوب خیلی توانیم می یماهانجام داد را تمرین قبل

چتون  بزرگ؟  چرا .شود نوشته بزرگ  باید تیترها نای منتها ،کنیم

 چشتم  مردمتک  شتود  می تولید ما خون در هک آدرنالینی خاطر به

 بختوانیم.  راحت را کوچک های متن توانیم نمی ما و شود گشاد می

 .ببینیم خوببتوانیم  که دنباش داشته بزرگ اندازه باید تیترها

، .… ا…  "نرانی گفتتن خدر حین سباشد:  خوانا و خط خوش .8
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 اتفتاق  اصتلا  ایتن  و سیار ناخوشایند هستت ب "اماینجا چه نوشته

 استفاده هم دیگری ابزارهای از شود می اوقات گاهی .نیست یخوب

دیگری.  چیز هر یا مثل مایندمپ ضبط، مثل پاورپاینت، مثل کرد

 بترای  و کنیتد  استتفاده  ختوبی  بته  روش ایتن  از کته  امیتدوارم 

 یادداشت موضوعات را های سرفصل فقطتان  یبعد های سخنرانی

 کته  شترطی  بته  ختوب استت   چقدر روش این که ببینید و کنید

 .دنشو انجام درستی به هاتمرین
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 فصل ششم

 و سلایدسازی ی سخنرانییادآورها

 

 را روشی ؛که رسد می آن نوبت نوشتید، را خود متن پس از اینکه

 متا  کته  نیستت  قرار یراز ببرید؛ کار به سخنرانی هنگام یادآوری برای

 .کنیم حفظ را آن خط به خط یا بخوانیم ور از را سخنرانی متن

 ها سرفصل باید شما روش دراین ؛عناوین یادداشت اول: روش

 و بنویسید ورق یادداشت کوچک یک روی بر را های مطالب عنوان و

 آن از استت  نیتاز  زمتانی  فقط البته باشید. داشته همراه سخنرانی در

 .باشید کرده فراموش را مطالب که کنید استفاده
 :کنید رعایت ورق یادآوری در است لازم که ییها نکته

 نوشتتن  از و بنویستید  را مهتم  هتای  نکتته  و هتا  سرفصل فقط 

 .کنید خودداری یاتئجز و توضیحات

 ترس اثرات از یکی بنویسید. درشت و خوانا خط با را ها نوشته 

درشتت   استت،  بینتایی  در اختلال سخنرانی، هنگام استرس و

 برای خواندن شما شود می باع  نوشتن خوش خط با و نویسی
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 .نشوید مواجه مشکل با

 هتای  ورق از و باشد کوچک دی که امکان دارجای تا کاغذ ورق 

 .نکنید استفاده بزرگ

 متن  هتا  ستخنرانی  از یکی به مربوط زیر یادداشت نمونه برای 

 .باشد می

 

 

 

 

 

 

 

 

 برای پاورپاینت از سخنرانان اکثر امروزه ؛پاورپاینت دوم: روش

 کتردن  فراموش ای برای نگرانی دیگر بنابراین کنند؛ می استفاده ارائه

  .ندارد وجود مطالب
 بتا  کته  Note به نتام  دارد امکانی پاورپاینت افزار نرم این، بر علاوه

 یادداشت را یها هتنک یا مطالب سلاید هر در کنار توانید می آن کمک

 خودتتان  بترای  سلایدها فقتط  نمایک حالت در ها نوشته این نمایید.

 هتای  یادداشت و نکات این توانند نمی مخاطبان و است قابل مشاهده

 .ببینند شما را



│فصل ششم/ یادآورهای سخنرانی و سلایدسازی│  
 

43‌

 یا ذهنی نقشه؛ Mind Map)ذهنی ) نقشه رسم سوم: روش

 درختتی  نمودار یا حافظه درخت نام هب کهMind Map) ) مایندمپ

 بترای  و دارد درختتی  و گونته  تصویر ساختاری شود، می شناخته هم

 اولتین  بوزان تونی .شود می استفاده باهم مرتبط موضو  چند ارتباط

 بنیانگتذار  عنوان به 5379 سال در را ذهنی نقشه از استفاده ایده بار

  به بخشیدن نظم ذهنی نقشه کاربردهای از یکی .کرد مطرح فن این

 

 روش دراین ت.اس یکپارچه و مجزا هایی بندی طبقه در پراکنده افکار

 قترار  هتا  شاخه در ها عنوان و مرکز در موضو  ،درختی نمودار رسم با

. نقشته  دارد کتاربرد  بستیار  ای حرفته هتای  سخنرانی در که دنگیر می

 موضوعات خاطرسپاری  به در و کند می آسان بسیار را یادآوری ذهنی

 .کند می فراوانی کمک اطلاعات بالای حجم با
 هتای  روش تترین  اصتولی  و بهتترین  از یکتی نقشته ذهنتی    روش

 و دستی صورت هم به نقشه ذهنی را است. سخنرانی متن سازی آماده

 کار روش اینکه برای .کرد رسم توان می افزارها نرم برخی کمک به هم

پتیک   هتم  بتا  گام به گام صورت به شود، مشخ  تر بیک مایندمپ با

 :رویم می

 یتک  وستط  در را ختود  سخنرانی اصلی موضو  یا ایده اول: قدم

 .بنویسیم صورت افقی به سفید A4 برگه

 روی بتر  را اصتلی  های نکته و ها سرفصل مرحله دراین دوم: قدم

 .نویسیم اصلی می ایده اطراف های شاخه
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 بتر  را بخک هر کلیات و موارد سایر مرحله آخرین در سوم: قدم

 .کنیم می ها یادداشت زیرشاخه روی

 :نمایید توجه زیر های نکته به باید ندمپمای رسم در

 توانیتد  می تا و نکنید استفاده طولانی های جمله و ها عبارت از 

 .ببرید کار به مطلب یادآوری را برای کلیدی های واژه ها و کلمه

 نمایید رسم متفاوت رنگی با را شاخه هر. 

 نشود بیشتر عدد هفت از اصلی های شاخه تعداد. 

 کنید رسم گرد ساعت تصور به را ها شاخه. 

 کوچتک  تصتاویر  و هتا  المتان  از توانیتد  می بهتر یادآوری برای 

 .نمایید استفاده

 افزار نرم از توانید می مایندمپ رسم برای شد، گفته که طور همان

 پرطرفتدارترین  و بهتترین  از متورد  سه برای نمونه کنید. استفاده هم

 .کنیم می معرفی را ها آن
 iMindMap  
 Xmind  
 Mind Mapper  
 

 از ختود  ارائته  بترای  خواهیتد  متی  اگتر  ؛سلایدها چهارم: روش

 تهیته  تان سلایدهای از را ای جزوه توانید می کنید استفاده پاورپاینت

 کردید فراموش را مطلبی که مواقعی در و سخنرانی طول در تا نموده

 ارافز نرم خود از توان می به راحتی کار این برای نمایید. رجو  ها آن به

 ایتن  گرفتت.  ستلایدها  از چتاپی  خروجتی  و کترد  استفاده پاورپاینت

 و داده قرار صفحه یک در را سلاید سه که دارد را این قابلیت افزار نرم
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 کمتک  بته  چنتین  هم دهد. می اختصاص نوشتن برای را فضاییی حت

 توانیتد  متی  نیتز  ازاین دستت  ییافزارها نرم سایر یا فوتوشاپ افزار نرم

 پرنتت  هتا  آن از و داده قترار   A4ورق یک در را تان سلایدهای عکس

 یا سه  A4صفحه هر در توانید می نیز جویی صرفه برای بگیرید. رنگی

 .دهید قرار سلاید چهار

 در کند، می کمک مطالب یادآوری بهدر  اینکه بر علاوه روش این

 ویتدئو  دستتگاه  یتا  تاپ لپ شدن خراب مثل پیک بینی نشده مواقع

 جلوگیری سخنرانی در خلل ایجاد از و آید می شما یاری هب پروژکتور،

 .کند می
 

 ای در سخنرانی حرفه سلایدسازی

دوستان عزیز  چون شما به عنوان ی  سخنران از این به بعـد  

جا خواسـتم تـا در    در این اینبنابرکنید  از پاورپاینت استفاده می

 ای صحبت کنم. مورد نوشتن و ساختن ی  پاورپاینت حرفه

 

 ستلاید، پاورپاینتت   تهیه برای افزار نرم ترین حاضر عمومی درحال

و  ارائته  پاورپاینتت،  از و استتفاده  دارد تتوجهی  قابل امکانات که است

 نکتته  .کنتد  متی  ثیرگذارترأمندتر و ت قدرت برابر چندین را سخنرانی

 که باشد پُررنک قدر آن نباید پاورپاینت نقک که است اینقابل توجه 

 و جای نمایند توجه پاورپاینت به سخنران به توجه جای به مخاطبان

 بگیرد. را سخنران

 صورت به کار روند همیشه :ارائه نسخه از گیری پشتیبان .5
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 حاوی دی سی یا فلک است ممکن مختلف دلایل به و نیست آل ایده

 درجته  در صتورت  دراین نگردد اجرا کنفرانس محل کمپیوتر در فایل

 درغیتر  کنید استفاده خود شخصی تاپ لپ زا که گردد می توصیه اول

 ویتدئو  و سیستتم  روی بتر  قبل از را خود های فایل حتماً صورت این 

 راحتت  تتان  خیال که این برای کنید بررسی کنفرانس محل پروژکتور

 تهیه هم پرنت صورت به فلک و دی سی بر علاوه را خود مطالب باشد

 از بتوانیتد  نکترد  متل ع سیستم لحظه آن در یا رفت برق اگر تا کنید

 هتم  بته  از جلتوگیری  برای چنین هم نمایید ارائه کاغذی نسخه روی

 کنید. تهیه Pdf صورت به نیز نسخه یک ها فونت احتمالی ریختگی

 خواهتد  شما سلایدهای نامه شناس اول سلاید: اول سلاید .2

مثتل عنتوان ستخنرانی، نتام و نتام       متوارد  بایتد  ستلاید  درایتن  .بود

 .دنباشت  شده نوشته مناسب و درشت فونت انی و... بخانوادگی سخنرا

 ای جملته  تترین  کوتاه به باید کنید ارائه است قرار که موضوعی عنوان

 باعت   کته  اضتافی  هتای  هکلمت  .شتود  خلاصه رساند می را مفهوم که

 ، شرکت و...دانشگاه آرم .کنید حذف را شود می جمله شدن طولانی

 .گیرد می قرار یا وسط سلاید ییبالا گوشه در

 در کنفرانس که صورتی در و کنید ذکر را ارائه تاریخ نیز پایان در

 نیز را  آن مناسبت یا کنفرانس عنوان اید کرده شرکت مراسمی یا

 نمایید. درج

 شتما  .کنید منقل را پیام یک سلاید هر در :سلاید در پیام .9

 هچت  و دهیتد  متی  انتقتال  را پیامی چه هر سلاید در دقیقاً بدانید باید
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 بعتدی  در ستلاید  ستپس  کنید منتقل مخاطب به است قرار ای نکته

 از و شتود  استتفاده  تصتویر  یک از سلاید هر در .شود بیان بعدی نکته

 بپرهیزید. زیاد تصاویر با آن کردن مزدحم

 یتک  معمتولاً  در هتر ستلاید  : سـلاید  هر درون محتوای .4

 ستلایدها  محتتوای  کنتد  متی  بیان را سلاید موضو  که است سربرگ

 هتر  محتوای بلکه ؛کنید می بیان دقیقاً شما که باشد چیزی آن نباید

 از کته  باشید داشته توجه .باشد شما صحبت اصلی محور باید سلاید

 و هتا  قتول  در نقتل  ،دارد وجتود  استتثنا  یک البته بپرهیزید روخوانی

 عنوان به جمله و متن کنید ایجاد تغییری هی  نباید بزرگان سخنان

در  سخنرانی یک برای که زمانی معمولاً .باشد سلاید رد باید سند یک

 30 حداکثر تا20 تعداد پس است دقیقه30 تا 20 گیرند حدود می نظر

 یک سلاید هر برای متوسط طور به بنابراین بود خواهد مناسب سلاید

 و ختط  5 از ستلاید  هتر  درون نوشتتاری  محتتوای  دارید زمان دقیقه

 در هتا  ای حرفته  نباشد )البته بیشتر کلمه5 نیز جمله هر در چنین هم

 توجته  با صورت این غیر در نویسند( نمی کلمه 6 از بیشتر هر سلاید

 ها هجمل تمام روی از مجبورید یا دارید که ای دقیقه یک کوتاه وقت به

 نیست خوب سخنرانی یک شایسته کار این که کنید روخوانی سریع

 کتار  این که بروید بعد یدسلا به و کنید نظر صرف ها آن از که این یا و

 یتک  از ای نمونته  زیتر  شکل )در بود. خواهد متن بیهودگی باع  نیز

 حتال  در اپل اسبق عامل مدیر جابز استیو توسط که ای حرفه سلاید

  ).کنید می مشاهده را است ارئه
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 شتما  اطلاعات چنین هم

 از گتردن  و ستر  یتک  بایتد 

 تتان  سلایدهای در که چیزی

گتر نته،    و باشد بیشتر هست

 دستت  پاورپاینتت  ایتن  اگر

 و دهد ارائه را شما کنفرانس راحتی هب تواند می هم بیفتد دیگری کس

  .شما خود از بهتر شایدی حت

 با خودتان بعد و بیاورید سلایدها در تیتروار را مطالب کنید سعی

ستر   کته  ایتن  نته  کنید اضافه آن به را تان توضیحات جمله، آن  دیدن

 کنید تایپ سلایدها در هم با همه را گیری نتیجه و مطلب کل و فصل

 شتما  که آید وجود به مخاطب در ذهن پرسک این ممکن است چون

 ندارید. کافی تسلط محتوا بر

 هتم  شتما  بترای  شاید :خود به مخاطب توجه بازگردانی .1

 نگتاه  و توجته  ،صتحبت  هنگتام  داریتد  دوستت  کته  باشتد  آمده پیک

 را مهمتی  مطلتب  بخواهید واقع در و باشد شما به استادان و مخاطب

 نیتز  ستلایدی  و روشن گر نمایک صفحه که آنجایی از ای و کنید بیان

 در شتما  و استت  ستلاید  ستمت   به ها نگاه است دادن نمایک درحال

 برستد  فکرتان به شاید نشود داده نمایک صفحه بخواهید که صورتی

کتن  مم .کنیتد  ختاموش  را پروژکتتور  یا کنید جدا را اتصال بلیک که

 قابلیتت  یکنباشد.  عملی کارها این از کدام هی  هست در سخنرانی

 این برای شما .دارد وجود کار این برای ینتاپاورپ افزار نرم در جالب
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نمتایک   حتال  در بتاز  تمام صورت به ینتاپاورپ صفحه که یلدرحا کار،

 کتل  بزنیتد  زمتان  هم راShift+W ترکیبی کلید اگر، است سلاید یک

 از اگتر  و شتود  متی  داده نمتایک  رنک سفید صورت به نمایک، صفحه

 سیاه صورت به صفحه کل کنید استفاده Shift+B ترکیبی کلیدهای

 متمایتل  شتما  ستمت  بته  هتا  نگاه که است موقع دراین .شود می ظاهر

 خواستتید  کته  هنگامی دهید.ادامه می خود صحبت به شما و شود می

 استتفاده  کته  رکیبتی ت کلیتدهای  همان مجدداً شوند ظاهر ها نوشته

 اگر :مثال عنوان به ؛برگردد یهلاو حالتبه  صفحه تا بزنید را اید کرده

 است ممکن کنیدسیاه  را نمایک صفحه شما و است کم نور جایی در

 .نشوید دیده خوبی به شما محیط ،شدن تاریک علت به

متورد استتفاده    افتزار  نترم  که آنجایی از :سلاید هر زیبایی .6

 در سلاید طراحی برای زیادی امکانات پاورپاینت مثل، سخنرانیبرای 

 ها قابلیت و ها انیمیشن انوا  از که ندا مایل برخی دارد مختلف سطوح

 رستمی  و زیبایی از کار این با که ببرند حداکثری استفاده امکانات، و

 .کاهند می آن بودن

 تتوان  می سلایدها، تهیه در سادگی رعایت با: سادگی اصل .7

 ذهنی بار هرگونه از شود سعی .داشت خوب و رسمی نتپاورپای یک

 نیاز صورت در .گردد خودداری سلاید در گذاری حاشیه مثل ،اضافی

 از بعتدی  سته  هتای  طرح از استفاده جای هب خاص، الگوی یا طرح به

 در استتندرد  و ستاده  هتای  رنک از کنید استفاده بعدی دو های طرح

 کته  باشتید  داشته توجه نیز کتهن این به .ببرید بهره سلایدها طراحی
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 صتفحه  کیفیتت  ماننتد  است ممکن پروژکتور نمایک صفحه کیفیت

 کرنت  طراحی در پس نباشد شماست مقابل در که کمپیوتری نمایک

 .کنید توجه نیز مورد این به

 دیگتر  و پاورپاینت افزار نرم: سلایدها در بصری های جلوه .8

 .دارنتد  ویتژه  هتای  جلتوه  در بستیاری  های قابلیت ،ارائه افزارهای نرم

 استتفاده  امکانتات  ایتن  از بیشتتر  هرچته  که دارند تمایل افراد معمولاً

 و درون های حرکت که شود می مشاهده ها پاورپاینت برخی در .کنند

 :مثتال  عنتوان  بته  ؛اند شده طراحی نامناسبی صورت به سلایدها بیرون

 و بالا مرتب که فنر یک به شبیه یا چرخشی حرکت یک با اول جمله

 یک خط هر برای سپس و گیرد می قرار خود جای در شود می پایین

 یتک  از کته  هم سلایدها بیرون حرکت در .شود می پیاده جدید طرح

 صتورت  بته  که شود می مشاهده یابد، می انتقال دیگر سلاید به سلاید

 هتا  جتایی  هجابت  این چرخشی یا شده پودر صفحات یا مکعبی حرکات

 رستمی  ستخنرانی  یتک  بترای  کتار  ایتن  که الیر حد گیرد می صورت

 .نیست مناسب

 مخاطب برای پرتی حواس و وقت اتلاف باع  ها تحرک این انجام

 مخاطتب  بترای  برداشت این است ممکن شرایطی چنین در .شود می

 هتا  جلتوه  ایتن  اعمال با را خود ضعیف سخنرانی شما که آید وجود هب

 را ختود  ستخنرانی  نحتوه  و محتتوا  کتار  این جای به پس .اید پوشانده

 .کنید تقویت

 ساده شکل به سلایدها زمنیه پس در: سلایدها زمینه پس .3
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 .نترود  بتین  از متتن  کته  ای گونته  به ،کنید استفاده مناسب کرن از و

 آرم از ستلایدها  تمتامی  زمینته  پتس  در کته  نیست نیازی چنین هم

 دشتو  متی  مشاهده موارد برخی در .شود استفاده و... دانشگاهشرکت، 

 گوشه یا زمینه پس در کرن کم صورت به شکل یک موضو ، به بسته

 رشتته  بترای  گیتاه  یتک  شکل مثلاً ؛شود می استفاده سلایدها تمامی

 از برخی در چنین هم .است کاررفته به سلایدها تمامی در کشاورزی

 استتفاده  دار طترح  یتا  و غیتره  و زرد یتا  سرخ های کرن ها زمینه پس

 از استتفاده  .نیست کار این به نیازی رسمی سخنرانی در که شود می

 ضتوح  و و خوانتایی  هتا  نوشته که شود می موجب ها زمینه پس برخی

 را متتن  خواندن و دنبده دست از پروژکتور صفحه در ویژه هب را خود

 ایتن  ها سخنرانی گونه دراین زمینه پس حالت بهترین .کند تر سخت

 .شودن استفاده طرحی و کرن گونه هی  که از است

 در شما که چیزی آن معمولاً: پاورپاینت در رنگ طراحی .51

      در .استت  پروژکتتور  صفحه با متفاوت بینید می خود کمپیوتر صفحه

 متوارد  دیگتر  و هتا  شکل برای پاورپاینت در که هایی رنک کارگیری به

 بتالا  رنتک  وضتوح  کته  داشت را لازم نظر دقت باید شود می استفاده

 نداشتته  را هتا  رنک تفکیک توانایی پروژکتور است ممکن چون ،باشد

 پتس  درآیتد  نمتایک  به شما مانیتور صفحه با متفاوت چیزی و باشد

 عنتوان  بته  ؛نباشتد  بینیتد  می که ای صفحه اساس بر شما کار مبنای

 رنک دو از مختلف شکل دو تفاوت برای خواهید می که هنگامی :مثال

 کنتار  در سترخ  و سبز یا و آبی و زرد های رنک زا نباید ؛کنید استفاده
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 .شود دیده وضوح به تضاد این تا کرد استفاده هم

 شتماره  از استت  بهتتر  ستلایدها  تمتامی  در :فونت اندازه .55

 .شود حفظ سلایدها نظم تا کرد استفاده نواخت یک صورت به ها فونت

 کته  ستلایدها  سترتیتر  در استت  بهتر ،بودن سلایدها هماهنک برای

 از دوم، لایه در ،گردد استفاده 36 فونت از دندار را فونت ترین درشت

 در .گتردد  استتفاده  18 فونتت  از لایته  ستومین  در نهایتتاً  و 24 فونت

 16 فونتت  از کنیتد  متی  استتفاده  نیز دیگر لایه زیر یک از که صورتی

 هتای  فونت از پروژکتور صفحه در شدن ریز دلیل به و .گردد استفاده

  .نکیند استفاده تر کوچک

 فارسی به نسبت انگلیسی های فونت که است این ،توجه ابلق نکته   

 تتر  کوچتک  شماره دو باید خاطر همین به رسد می نظر به تر بزرگ ذاتاً

 آن در و اید نوشته 18 شماره با را متن اگر مثلا ؛باشند فارسی فونت از

 متتن  کل که باشد 16 شماره با آن فونت باید بود انگلیسی های هکلم

 .شود نواخت یک

 از انگلیستی  متتون  در یتا  و مقتالات  در معمولاً: فونت نوع .52

 Times New Roman  فونتت  ماننتد  رکاربردیپُ و معروف های فونت

 هتر  کته  است این دارند ها فونت نو  این که ویژگی .شودمی استفاده

 بتا  آن تمتایز  باع  ها لبه این که است های کوچکیلبه دارای فوحر

 در .رستد  متی  نظتر  بته  خوانتاتر  متن درنتیجه و شوند می حروف دیگر

 عکس بر درست قضیه پروژکتور، از استفاده خاطر به سخنرانی هنگام

 خوانتاتر  باعت   کتتاب  متون در که کوچک های زائده همین .شود می
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 نظربه  کیفیت، شدن کم و مخاطب از فاصله دلیل به ندشد مین شد

 را کلمات ناییخوا و اند کرده پیدا اتصال یکدیگر به حروف که رسد می

 Yekanو  Tahomaمثتل  هایی فونت از خاطر همین به دنکن می تر کم

 در کوچتک  هتای  بهل نداشتن و بودن ساده علت به که کنیداستفاده 

 تمتامی  کنیتد  ستعی  .هستتند  خوانتاتر  پروژکتتور  با سخنرانی هنگام

 جملته  مثتل  نکنید تایپ ،گبزر صورت به را کلمه یک انگیسی حروف

THIS IS A BOOK خوانتده  تتر  ستخت  بتر  وهلاع صورت دراین که 

 البتته  شتود.  متی  خواننده به تحکم و دستوری تلحا یک باع  شدن

 حروف این از توان می کنید می استفاده اختصاری حروف از که زمانی

 تنهتا  استت  بهتتر  انگیسی تلاجم نوشتن برای .کرد استفاده ،گبزر

 .بنویسید ،گبزر صورت به را کلمه از حرف اولین

 در فقتط  و بپرهیزید کلمات زیاد کردن Bold از اینکه دیگر نکته

 نباشد طوری ،کنید استفاده است بیشتر کیدأتبه  نیاز واقعاً که جایی

 توانید می کیدأت برای آن بر وهلاع .شود استفاده بارها متن یک در که

 در کته  ای نکتته . کنید استفاده کلمه طرف دو در "گیومه" متلاع از

 در جلستات  کته  استت  این داشت توجه آن به باید فارسی های فونت

 ختود  متتون  و ستلاید  در غیررستمی  و فتانتزی  هتای  فونت از رسمی

 .استفاده نکنید

 سخنرانی شدن جذاب باع  نمودارها از استفاده: نمودارها .59

 استتفاده  نمودارهتا  از کته  زمتانی  .گتردد  متی  مخاطتب  توجه جلب و

 مخاطتب  بته  کمتی  زمان در و یآسان و راحتی به اطلاعات ،کنید می
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 باعت   دارد وجتود  نمودارها در که تنوعی با چنین هم .شود می منتقل

 نمودارهتای  .شتد  خواهتد  مختلتف  متوارد  بتین  مقایسته  شدن آسان

 که ای نکته .دارد وجود آماری مطالب ارائه برای پاورپاینت در مختلفی

 ارهتای نمود از است ممکن که جایی تا که است این شود رعایت باید

 آمتاری  نتتایج  و اطلاعات شما که صورتی در .کنید استفاده بعدی دو

 ،دهیتد  ارائته  بعتدی  دو ستاده  نمودارهتای  صتورت  به بتوانید را خود

 برای بعدی سه نمودارهای ولی ؛کرد خواهد درک را آن بهتر مخاطب

 وقتت  صترف  و دقت به نیاز کند می نگاه آن به بار اولین که مخاطبی

 .دارد زیادتری

 تصتویر  کردن پیدا برای: تر کیفیت با تصاویر کردن پیدا .54

 ،کنید پیدا خواهید می که را تصویری موضو  ،شتربی کیفیت با و بهتر

 مورد در خواهید می مثلاً ؛کنید جوو جست گوگل در انگلیسی زبان به

 را ختود  جویو جست"Flower "مورد در پس کنید پیدا تصویر ،لگُ

 تری متنو  و تر کیفیت با ،بهتر تصاویر به هک دهیم می انجام گوگل در

 .خوریم می بر

 ،ستخنرانی  جلستات  از برخی در: سلایدها گذاری حاشیه .51

 روی بتر  پروژکتتور  از استتفاده  بتا  را ختود  مطالب سخنران که وقتی

 هتای  قسمت از برخی که شود می متوجه ،دهد می قرار نمایک صفحه

 ناق  صورت به و است دهش خارج کادر از راست یا چپ از مثلاً ؛متن

 تنظتیم  بترای  جلسته  وقتت  از مجبوراست و اند گرفته قرار صفحه در

 هنگتام  درنیافتنتد   اتفاقتات  ایتن  اینکه برای .کند استفاده پروژکتور
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 رعایت را متن کادربندی که باشید داشته توجه باید سلایدها طراحی

 تتا  ریتد بگذا خالی را مناسبی فضای راست و چپ بالا، از یعنی ،کنید

 کتادر  از خارج در ما متن نیز پروژکتور نبودن تنظیم صورت در یحت

 هتای  قستمت  از را سلاید پایین قسمت که این دیگر نکته .نگیرد قرار

 مجبتور  متتن  خوانتدن  جهت نامخاطب تا بگذارید یلخا بیشتر دیگر

 .شوند خیزنیم خود جای از ،نباشند

 استت  بهتتر  ضیریا روابط و ها فرمول نوشتن در :ها فرمول .56

 مثتل  هتایی  رشتته  استتثنای  بته  اینکته  اول ؛گردد رعایت نکته چند

 یتات ئجز آوردن از ستروکاردارند  روابتط  و فرمول با زیاد که ریاضیات

 از بالایی توجه نیازمند فرمول یک یاتئجز زیرا ؛شود خودداری هلأمس

 ،ندارنتد  فهمیتدن  بترای  کافی فرصت چون وباشد  می مخاطب سوی

ها  برای آن متعددی سوالات  نیز پایان در وشوند  ستهخ است ممکن

 را نظتر  متورد  اصلی مفهوم که فرمول از کلیاتی به پس وجود آید. به

  مخاطتب ، بیشتر مطالعه برای نیاز صورت در ؛کنید بسنده رساند می

 ارجا  کردید استخراج آن از را فرمول که ای مقاله یا اصلی منبع به را

ذکتر   خود سلاید در را فرمول که صورتی در که این دیگر نکته ؛دهید

 آن متورد  در اگتر  تتا  ،باشید داشته کامل آشنایی آن اجزای با کردید

 .باشید داشته اطلا  آن کلی کرد عمل از حداقل ،شد پرسشی مطرح

 یکی ،ها سخنرانی از یکی پایان در: سلایدها گذاری شماره .57

 کته  ایتن  دلیتل  بته  یلت و ؛داشتت  پرسک سلاید چند از مخاطبان از

 بترای  ای انته هب بتود  نگرفتته  صتورت  ستلایدها  روی بر گذاری شماره
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 صتورت  گتذاری  شتماره  چترا  کته  گرفتت  صورت ای حاشیه های بح 

 نظم حدودی تا که شد باع  ساده ظاهر به عامل همین. است نگرفته

 کتردن  پیتدا  بترای شتد   مجبتور  ستخنران  و بترود  دستت  از جلسته 

 تا کند مروررا  سلاید20 تقریبا بار ره مخاطبان نظر مورد سلایدهای

 صتفحات،  گتذاری  شماره با که صورتی در شود. پیدا نظر مورد سلاید

 و کنتد  پیتدا  دسترستی  نظر مورد های بخک به راحتی به توانست می

 پتیک  شتان  بترای  پرسشی که افرادی ،سخنرانی هنگام در چنین هم

 پتس  پرستند ب شتما  از را  آن صفحه شماره کردن یادداشت با آمد می

 فرامتوش  صتورت  در تتا  بگیرید یاد را گذاری شماره نحوه حالا همین

 شتماره  را صتفحات  تمامی بتوانید جلسه در زمان ثانیه چند با کردن

  .کنید گذاری

 :کرد رعایت باید گذاری شماره در که یها هتنک

 متتن  از تتر  کرن کم صورت به و صفحه پایین در باید ها شماره .5

 .کنند یادداشت را شماره دارند نیاز که یکسان تا شود نوشته

 شود توجه جلب باع  که باشند بزرگ حد از بیک نباید اعداد .2

 .نباشند خواندن قابل که باشند کوچک قدر آن یا

 

 



57 

 

 

 

 مهفت فصل

 سخنرانی نکردن متن فراموش

 

سخنرانی  یک برای من بزرگِ های دغدغه از یکی قبل سالِ چند تا

 و بتروم  سِن روی به ترسیدم می بود. ام نرانیسخ متنِ کردنِ فراموش

 یکی البته .شود آبروریزی و کنم فراموش بگویم باید که چیزهایی را

 اما کننده بود؛ ناراحت خیلی ،آمد پیک برایم موضو  این هم مرتبه دو

  .بود خوبی تجربه

 یتک  اجترای  برای هم شما نگرانی دلایلِ ترین اصلی از یکی شاید

 ایتن  نگترانِ  دیگتر  باشد؛ اما سخنرانی متنِ کردنِ سخنرانی فراموش

دوست عزیز، با وجود اینکه یک تعتداد مطالتب ایتن     نباشید. موضو 

 6 فصتل  دراینهای بالا هم ذکر شد؛ اما یک بار دیگر  فصل در فصل

بترای   کته  هنگتامی  تتا  گتذارم  می اشتراک به شما با را کاربردی ترفند

 کامتل  نفتسِ  بته  اعتمتاد  بتا  شتوید،  متی  آمتاده  سخنرانی یک اجرای

 .کنید سخنرانی

 که هایی روش ترین مرسوم از یکیسخنرانی:  تنی مروخوان -7

 ستخنرانی  متتن  از رود روختوانی  متی  کتار  به سخنرانی اجرای زمانِ در
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  بررسی هم با که دارند مزایایی و ایرادات سخنرانی متن روخوانی .ستا

 بستگی " گوید: می که دارد وجود مبحثی ،مدیریت رشته در .کنیم می

 بستتگی  متتن  از روخوانی هم جا این ( در(It depends on " به... ددار

 .هستیم سخنرانی در حال کسانی چه برای و در کجا ما که این به دارد
 قطعاً ،یالملل بین حقوقیِ رسمیِ سخنرانی یک در مثال: عنوانبه 

 "واو" یتک  قتولی  بته  تتا  کنتیم  ارائه را سخنرانی ،متن روی از باید ما

 دستت  یتک  از تتوانیم  متی  سخنرانی عتادی  یک در اما نشود؛ جا جابه

 .کنیم هم استفاده کوچک یادداشت کاغذِ یک حتی یا نوشته

 : روخوانی معایب

 تتر  پتایین  متان  صدای تنُ هست، پایین سرمان که این دلیل به 

 آمد؛ خواهد

  کنیم؛ برقرار چشمی ارتباط حاضران با توانیم نمی 

  کنیم را گُم هستیم خواندنک در حالِ که خطی ممکن است 

 بیفتیم؛ دردسر به و

  ممکن استت  باشیم نداشته را متن روی از خواندن تجربه اگر 

 هدف که جا آن از .کنیم منتقل را حسی درستی به نتوانیم که

هاست،  مندی آن و علاقه مخاطبان توجه جلب هر سخنرانی از

فهتم   همته  و عامیانته  بتان ز بته و  روان ،ساده باید ما سخنرانی

 خیلتی  متا  ستخنرانی  قطعتاً  نباشتد  صتورت  ایتن  اگر به باشد،

 .شود می کننده خسته

 .نیستت  متا  متال  حترف  کته  دهد می مخاطب به را حس این روخوانی
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زیتادی   یاتئجز همراه  به یو مهم حساس سخنرانی است قرار اگر بنابراین

 .است آن روخوانی و سخنرانی متن از استفاده گزینه بهترین شود، ارائه

 متتن  کتردن  حفتظ  بترای سـخنرانی:   متن ردنظ کحف -9

 کترد؛  استفاده "دارد به... بستگی" مبح  از شود نمی دیگر سخنرانی

 را سخنرانی خودمان که هست محض اشتباه یک کار این واقعاً چون

 حفظ کردن در که تفاوتی کنیم. حفظک تکرار و تمرین با و بنویسیم

 امکتان  کته  استت  این دارد وجود قبل روش هب نسبت سخنرانی متن

 معایتب  شود؛ اما برقرار مخاطب و سخنران بین چشمی ارتباط ،دارد

  .شود نمی پیشنهاد عنوان هی  به روش این از که استفاده دارد زیادی

 معایب حفظ کردن:

 صحبت؛ بودن مصنوعی 

 متن؛ کردن فراموش 

 شود؛ می پرسیده پرسشی که زمانی در افکار رشته شدن پاره 

 روش. این بودنِ گیر وقت 

 آنچته  هتر  بنابراین یماهکرد حفظ را سخنرانی متن ما که جا آن از

 گفتته  سخنرانی هنگام در همان دقیقاً شده، نوشته روی کاغذ بر که

 بته  و رستد  متی  نظتر  به مصنوعی و کتابی ما خیلی صحبت و شود می

 دلو بت  رد و ستخنران  بتین مخاطتب   حستی  هم زیاد خیلی احتمال

 هتی   و ستت ا زیتاد  بسیار شود فراموش متن که این امکان .شود نمی

 بستیار  روش ایتن  .داشت نخواهد وجود در سخنرانی پذیری انعطاف 

 یتک  کتردن  حفتظ  خواهیم به می را زمانی چنین اگر ست،ا گیر وقت
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 بته یتادگیری   تتوانیم  متی  را زمتان  همان بدهیم، اختصاص سخنرانی

 .بپردازیم سخنرانی یک اصولی

 از یکتی  هتم  روش ایتن نـویس:   ورق دسـت  از استفاده -9

 یعنتی  شتود،  انجتام متی   متا  کشتور  در کته  ستت ا متداولی های روش

 A4ورق  یتک  روی بر تیتروار صورت به شود، گفته باید که ییموردها

 و گیترد  می قرار سخنران میز روی یا دست در و ورق شود می نوشته

 پیشتنهاد  من .رود می سراغ ورق  به داشت نیاز سخنران که هر زمان

 در را ورق کته  این جای به کنید استفاده می ها ورق این از اگر کنم می

 به نسبت روش این از استفاده .بگذارید میز آن را روی بگیرید دست

  .تر هست ای حرفه و بهتر خیلی قبلی روش دو

 : روش این مزایای

 توانتد  متی  مخاطبتانک  بتا  خوبی ارتباط سخنران روش دراین 

 کند؛ قراربر

 داشته باشد؛ حضار با بهتری چشمی ارتباط تواند می سخنران 

 نیست؛ مصنوعی دهد می انجام که هایی صحبت 

 بته  توانتد  متی  زیتاد  خیلتی  احتمتال  بته  روش دراین سخنران 

 کند. منتقل حس را مخاطبان

 اصلی، سخنرانی از قبل مرتبه چندین باید و باید روش دراین البته

 زمتانِ  در تتا  کترد  اجترا  انتها تا اول از را نرانیسخ ،صورت تمرینی به

 مشکلی برنخورد.  به سخنرانی

 همتان  یتا  ها کارت فلک از استفادهکارت:  فلش از استفاده -3
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 سخنرانیِ یک ارائه برای روش خوبی هم کوچک های یادداشت کاغذ

 یادداشتت  کاغتذهای  در را کلیدی های واژه روش، دراین .است خوب

 زمتانِ  در و نویستیم  متی  هست 10×12آن   دازهان معمولا که کوچک

 وقت و هر بگیریم مان دست در را کاغذها این توانیم می هم سخنرانی

 روش مثتل  دقیقاً هم روش این .بیندازیم نگاهی هاآن به نیاز شد که

 A4 کاغتذ  بتر روی  قبلتی  روش در کته  تفتاوت  ایتن  بتا  استت  قبتل 

 اغتذهای کوچتک  ک از روش درایتن  شتد؛ امتا   متی  نوشته بندی جمله

 هتر  کلیتدی  هتای  کلمته  از جملته،  نوشتن جای به و شود می استفاده

 قابتل   بته  شتود  متی  روش، ایتن  از مزایتای  .شتود  می مطلب استفاده

 بترای  را کتار  کته  کترد  اش اشتاره  کلیدی های و کلمه بودن دسترس

  .کند می تر راحت سخنران

 آن را بگیریم نما دست در را ها کارت فلک که این جای به توانیم می   

 .کنیم مراجعه به آن بود نیاز زمان هر و بگذاریم مان جیب در

 از یکتی طوری کته در بتالا ذکتر شتد      سلایدها: از استفاده -1

شتود،   متی  استتفاده  ستخنرانی  در ،ارائته  بترای  که هایی روش جدیدترین

 عمتل  هتم  متا  هتای  نوشتته  دستت  بته  سلایدها شتبیه  .هستند سلایدها

بته   تیتترش  شتود،  ارائته  استت  قرار که ل: موضوعیمثا طوربه  کنند؛ می

 دارد وجود سلاید همان در شود ارائهاست  قرار که هایی عنوان زیر همراه

   .کند استفاده موضوعات به یادآوری برای آن از تواند می سخنران که

 و قدرتمنتدترین  از یکتی ذهنـی:   نقشـه  از اسـتفاده  -0

 کنیم استفاده توانیم ب میلامط ارائه برای که ابزارهایی ترین ای حرفه
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  .است (Mind Map) ذهن نقشه

 :ذهنی نقشۀ مزایای

  تتر  ستریع  و یتادآوری  بته  مغتز بترای   که چیزی هرنقشه ذهنی 

  .کند می برآورده دارد، نیاز خواندن مطلب

 یتک  بته  محدود فقط لحظه یک در فرد خطی، های یادداشت در 

 کته  یمتنت  خوانتدن  بته  شترو   ستخنران  که زمانی مفهوم است،

 دهد ادامه خط پایان تاباید  کند می شده نوشته خطی صورت به

 بترای  واقعتاً  کار این اما شود؛ متوجه درستی به را مفهوم جمله تا

  .ستا سخت خیلی سخنران
 چنتد  از و است ما افکار دهندۀ سازمان ،ذهنی نقشۀ در حقیقت 

  .کند میمان مغز وارد را بعُد اطلاعات

 یتا  ما صحبتِ اصلی موضو ِ که دارد وسط رد دایره یک ذهنی نقشه 

 این اطرف در و شود می در نوشته ما سخنرانی مرکزیِ همان هسته

  شوند. می نوشته ترتیب به شود ارائه است قرار که هسته موضوعاتی
 مشتخ   متا  بترای  جتزء  بته  کتل  از را صحبت موضو ِ ذهنی، نقشه 

 .کند می شخ م ما برای شده مرتب صورت به هم و ترتیب را کند می

 کته  موضتوعاتی  به تر راحت خیلی که شود می باع  ذهنی نقشه 

  .باشیم داشته دسترسی بدهیم ارائه سخنرانی در قرار است
 تتر  راحت خیلی تصویرها و ها عکس شده، انجام که تحقیقاتی در 

 استتفاده  ذهنی نقشه در تکنیک همین از ،شوند آورده می یاد به

  .وریمآ یاد به را مفهوم مطلب نگاه کبا ی توانیم می که است شده
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 فصل هشتم

 گی و تمرین سخنرانی‎آماده

 

 عتالی  و منتد  قتدرت  ستخنرانی  بخواهیم اگر که است این واقعیت

 کته  طتور  همتان  کنتیم  ریزی برنامه آن برای قبل از باید باشیم داشته

 مستابقات،  انجتام  بترای  قبتل  ها ماه و ها هفته یا و روزها از ورزشکاران

 قبتل  کته  وکلا یا و ؛کنند می مسابقات آماده را خود و کنند می تمرین

 را چیز همه و کنند می آماده را خود قبل از دادگاه در جلسه حضور از

 در ؛نیستت  مستتثنی  قاعتده  این از هم سخنرانی .کنند می بینی پیک

 فقتط  ،عتالی  ستخرانی  یک ارائه در سخنران یک موفقیت راز حقیقت

 گیتر  وقتت  بسیار چند هر شدن آماده است. تمرین و تمرین و تمرین

 ساختن آماده صرف که را زمانی .برابراست چند آن بازدهی اما است؛

 .کنیم حساب گذاری باید سرمایه کنیم می خود

 ضرر کنیم غفلت آن از یا ندهیم خود به را شدن آماده زحمت اگر

فراوان  اضطراب دچار سخنرانی حین در وقت آن کرد، خواهیم بزرگی

 اعتبارمان و حیثیت و بود خواهد مغشوش ما پیامدر نتیجه  شویم می
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 نداشتتن  کته  استت  کترده  ثابتت  تجربه چنین هم .دید خواهد آسیب

 معتروف:  قتول  بته  زنتد  می آسیب افراد کاری های فرصت آمادگی، به

 «شکست. برای شدن آماده یعنی کاری برای نشدن آماده»

 

  سخنرانی برای آمادگی

 ختود  ستخنرانی  بترای  کته  ایتن  یعنتی  ؛ستخنرانی  بترای  آمادگی

 میان از که باشید داشته را امکان این تا کنید آماده زیادی های مطلب

 پیتدا  مثتل  ؛کنیدانتخاب  را مفیدتر های مطلب و کرده گزینک ها آن

 تتا  ده کته  ایتن  تتا  کنتیم  می برقرار ارتباط نفر صد با که دوست کردن

 پیتدا  صتمیمی  دوست یک دوست، ده نآ بین از تا کنیم پیدا دوست

 و کنیم آوری جمع را مختلف و نکته مطلب صد است بهتر پس .کنیم

 اعتمتاد  کنتیم  جمع مطلب بیشتر هر چه کنیم حذف را ها آن نودتای

 چتین گلُ هتا  آن میتان  از تتوانیم  متی  بهتر و شود می بیشتر ما به نفس

  د.بگیر بیشتری وسعت و عمق ما سخن شودکه باع  می کنیم

 نویستتد: متتی ختتود ستتخنرانی آیتتین در کتتتاب کتتارنگی دیتتل

 ذخیتره  متواد  که هستند هایی نطق از دسته آن ،عالی های سخنرانی»

 از توانتد  نمتی  وقت کمبود علت به سخنران که دارند توشه در زیادی

  «بگیرد. بهره ها آن
 

 شویم آماده زودتر هر چه

 دستت  زودتر هر چه بهتر هست کنیم سخنرانی است قرار وقتی 

 نگتذاریم  نتود  دقیقته  بترای همه چیز را  و کنیم شرو  و شویم کار به
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 :دارد نفع چند ما برای کار این چون

 وقتت  شتاید  گتذاریم  می آخر دقیقه برای را کارها وقتی که این .5

 شتاید  .باشتیم  نداشته ها آن راست و درست کردن برای کافی

 جایی از را یمستندات یا تصاویر یا اطلاعات سری یک باشد لازم

 وقتحتما  کنیم اقدام نود دقیقه در وقتی اما کنیم؛ گردآوری

 .آوریممی کم

 کارهتای  که این احتمال شویم می نزدیک مقرر موعد به هر چه .2

 گتردد  متی  بیشتتر  بگیترد  قترار  متان  راه سر در ای غیرمنتظره

 کنید. توجه ها آن به خواهند می که رسند می راه از چیزهایی

 بته  را فرصتت  ایتن  کنتیم  متی  شتدن  آماده به  شرو زود وقتی .9

 کتار  اصتلی  موضو  روی بر که دهیم می خود ضمیرناخودآگاه

معتروف:   قول به .نماید تولید عالی و ناب ای ایده ما برای و کند

 «برسد. که خمیر بگذاریم باید»
 

 زمان برای آمادگی 

 که دارد این به بستگی ؛کرد آمادگی صرف باید زمان چقدر که این

 ایتن  از شما مخاطبان توقع و دارید تسلط سخنرانی موضو  به چقدر

طور  به کنند؛ می ذکر هم ارقامی و اعداد معمولاً ،است چقدر سخنرانی

وقتت   ستاعت  ده بایتد  ستخنرانی  ساعت یک برای که گویند می مثال:

 چقدر سخنرانی این که اینست مهم، نکته امابگذارید تا آماده شوید؛ 

 و آبترو  و شتوید  موفق که باشد مهمتان  یبرا اگر .ستا مهمتان  یبرا

 ستخنرانی،  یتک  واستطه   بته  و باشتد  داشته بستگی آن به اعتبارتان
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 شب است لازم کنید دریافت گیر چشم های فرصت و عالی پیشنهادی

 آماده در آخر، نکته اما ؛برسید  نتیجه بهترین به که کنید تمرین روز و

 و ناله آه کوچکی مسیله هر خاطر به هک افراط نکنید قدر آن هم شدن

 بتالا  خیلتی  تان اضطراب وقت آن چون نباشید گرا کمال خیلی .کنید

 .رود می
 

 سخنرانی تمرین

زندگی  در شهرها که یافراد دیگر  از خیلی مثل هم شما دانیم می

تان صرف ازدحام ترافیکی در  بیشتر وقتو  مصروف هستید کنند می

 و کنید تمرین که شود نمی تان حوصله اهقتو بعضی شود.ها میجاده

 کته  ایتن  بتدون  دانیتد،  متی  کتافی  را مطالب مقدار  دانستن یک فقط

 بتر  کتار  ایتن  سپَت  از توانید می که توهم دارید باشید داشته تمرینی

  .بیایید

 رویتم  می سخنرانی صنف یک به وقتی داریم انتظار ها وقت خیلی

 ستخنران  یتک  جلسه، چند مثلاً گذراندن از بعد و بیاید معجزه پیک

 کردن تمرین که کنیم می فکر ماها از خیلی .بیاییم آب در از ای حرفه

 یکی تمرینِ سخنرانی که این از غافل گیر است، وقت و بیهوده کارِ یک

 کته،  مانتد  متی  ایتن  مثتل  .هست سخنران شدن برای اصلی ارکانِ از

 امتا  بلد باشیم؛ ار لازم است کردن شنا برای که کارهایی تمام تیوری

 پا و به دست شرو  ، زنیم می شیرجه در حوض وقتی عمل عرصه در

 شتناگرِ  بختواهیم  اگتر  کنیم که غرق نشتویم. می تلاش و کرده زدن

 .کنیم تمرین و کنیم تمرین کنیم، تمرینآن  قبل شویم باید قابلی
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 :کردن سخنرانی تمرین برای راه چند

 واقعیت و تخیل بین تتفاو ما ذهنذهنی:  صورتِ به تمرین .7

 ذهتن  بته  کته  را تصتویری  اگتر  لذا دهد تشخی  تواند نمی را

تکترار   مرتبتاً  را  آن و باشتد  شتفاف  و روشتن  و واضح دهیم می

هتر   جهتت  همتین  بته  کنتد  متی  باور را  آن ذهن وقت  آن کنیم

 کنتیم  تصویرستازی  را خودمان سخنرانی بهتر و بیشتر چقدر

 یک عنوان به را  آن و کند می اورب بیشتر را  آن ما ذهن وقت آن

 ستخنرانی  کته  بود خواهیم قادر ما وقت آن و شناسد تجربه می

 باشیم.  داشته بهتری

 تمتام  خودمتان  ذهتنِ  در تتوانیم  متی  تمترین  از ستبک  دراین

 بتا  هتم  آن کنتیم،  تصور را بدهیم انجام که قرار است کارهایی

 قترار استت   کته  هتایی  تتکِ حترف   تک یات،ئجز ترین کوچک

 تتا آخترِ   اول از و کرده تصور را نداهآمد که مخاطبانی بگوییم،

 خودمتان  بترای  ذهنتی  کتاملاً  صتورتِ  بته  را متان  های صحبت

 هتای  تمترین  از قبتل  تتوانیم  می را کار این تصویرسازی کنیم.

 واقعتی  صتورت  بته  که خواستیم زمانی هر تا بدهیم انجام دیگر

 خودمان نرانیاز سخ هایی پیک فرض تعداد  یک کنیم  تمرین

 .باشیم داشته

 تمتام  عملی و واقعی صورت به تمرین دراینانفرادی:  تمرینِ .9

 را بگتوییم  ستخنرانی  یک در که قرار است هایی حرف و کارها

 از یاتکئجز تمامِ با سخنرانی را یک عبارتی، به کنیم. می اجرا
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 قتدر  آن .آوریم می در اجرا مرحله به حاضران بدونِ آخر تا اول

 هتی   دیگتر  شتویم  مطمتین  کته  کنیم تمرین تنهایی هب باید

 باعت   تمرین اینهستیم.  راضی خودمان از و نداریم مشکلی

 قترار  کته  لباستی  با ضمناً گردد. می ما نفس به اعتماد افزایک

 بته  مرتتب  ظتاهری  بتا  چنین هم و بپوشیمسخنرانی در  است

 درایتن  و دهتیم  انجام را خود سخنرانی ایستاده، حالت همان

 کنیم. تمرین بلند صدای با باید تحال

 بته  شما مخاطبان بهترین از یکی آیینهآیینه:  پیش تمرین  .9

 آن در را ختود  بتدن  تمتام  بتوانید که ای آیینه آید، می حساب

 کته  باشید داشته توجه نکته این به باید تمرین دراین ببینید.

 و صتحبت  قرار استت  که هستید نیوسال همان در کنید تصور

 تمام که کنید کاری باید .دهید انجام آنجا در را ودخ سخنرانی

 برسد. نظر به واقعی شما برای شرایط

 خیتره  ختود  چشتمان  بته  دهید می انجام را کار این که زمانی

 ختود  بدن زبان به .برقرار کنید چشمی ارتباط خود با و شوید

 باشتید.  داشتته  توجته  هستتید  تمرین انجام حال در که وقتی

 نفس به اعتماد افزایک باع  که این بر علاوه تمرین این انجام

 باشتید  داشته است ممکن که احتمالی شود مشکلات شما می

 .کنید رفع را ها آن توانید می و داده نشان شما به را

 را خود شده ضبط صدای وقتیصدا:  ضبط با همراه تمرین .3

 بتی  صتدای  کته  کنیم می احساس م،شوی می ناامید مشنوی می
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 و  جمجمه طریق از را صدا حالا تا چون داریم جانی بی و روح

 اثتر  در شتود  متی  هتوا  وارد صدا وقتی اما شنیدیم؛ می پُرطنین

 گرفتته  آن انترژی  از زیتادی  مقتدار  هتوا  مقاومت و اصطکاک

لتذا فعتلاً   ؛  شتنویم  متی  احستاس  بتی  رامان  یصدا و شود می

 ؛کنیم و حل بررسی را  مان یصدا به مربوط شکست توانیم می

 نابجتایی  کیدهایأت یا مک  یا داریم نواختی یک اگر لحن مثلاً

 منتدتری  قتدرت  صتدای  و کنیم اصلاح را  آن توانیم می داریم

 خود های فایل از تا دهید انجام قدر آن را کار این .منمایی کسب

 از طریتق  صتدا  بهبتود  معجتزه  بته  ضمناً ،باشید داشته رضایت

 .بیاورید ایمان صوتی فایل

 یعنتی  هستت،  تتر  پیشرفته قبلی تمرینِ از پله یک ینتمر این

 مرحله دراین را دادیم انجام قبل مرحله در را که کارهایی تمام

 تتا  کنیم می ضبط را صدای خودمان فقط دهیم، می انجام هم

 طتور  و همین کنیم تحلیل و تجزیه و بشنویم سخنرانی از بعد

 .کنیم بهتر و بشناسیم را خودمان و قوت ضعف نقاط

 فلتم  وقتتی  هتم  بتاز بـرداری:   کمره فلم با همراه تمرین  .0

 یتک  چتون  شتد  خواهیتد  ناامیتد  را ببینید خودتان سخنرانی

 تتان  بتدن  زبتان  .بینید می خودتان از ضعیف العاده فوق اجرای

 احستاس  خودتتان  کته  را نشتاطی  آن استت  ضتعیف  خیلتی 

 و قتوت  آن هتم تتان   یصتدا  و نتدارد  وجتود  فلم در کردید می

 نباشتید  نگتران  اما ندارد؛ کنید می حس خودتان هک را قدرتی
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 خوشحال باید و شود می حل تکرار و تمرین با موردها این همه

هنتوز   و شتدیم  کارمتان  ضتعف  متوجته  خیلی زود  که باشیم

 .کنیم اصلاح را  آن  قبل از یک اجرای ضعیف فرصت داریم تا

 کنیتد  متی  تمترین  را ختود  ستخنرانی  آیینه مقابل در که زمانی

 حرکت توانید نمی و نیست شما اختیار در زیادی حرکتی فضای

 شتما  و شتود  حل متی  کمره مقابل تمرین در مشکل این .کنید

 آن بارها ،ضبط از بعد .کنید حرکت بیشتری فضای در توانید می

 داشتته  استت  ممکتن  کته  احتمالی مشکلات و کرده بازبینی را

 پوشتک  بتا  مهت  کمره مقابل در کنید سعی کنید. رفع را باشید

 ظتاهر  دهیتد  انجتام  را خود صحبت است قرار که رسمی کاملاً

  برسد. نظر به واقعی تا شوید
 بیتان  توانیتد  متی  دهید می انجام را خود بازبینی کار که زمانی

 برطترف  را آن داشت مشکلی اگر و بگیرید نظر زیر نیز را خود

 .کنید

 و همرحلت  ایتن  کنم می پیشنهادنفر:  چند مقابل در تمرین  .0

 یتا  ختانواده  اعضتای  نفتر از  چنتد  کته  ایتن  از قبتل  را تمترین 

 بیایند، سخنرانیِ ما دیدنِ برای که کنیم دعوت رامان  ندوستا

 داده انجتام  خودمتان  بترای  مرتبته  چنتدین  انفرادی صورت به

 که آنچه بر و نواق  احتمالی را برطرف کرده باشیم تا باشیم

 دعوت ها آن از بعد، شیمبا داشته اشراف بینند می از ما دیگران

از  بتوانیم اگر .بیاورند تشریف ما دیدنِ سخنرانی برای تا کنیم
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 دعوت کنیم اند داشته سخنرانی سال چندین قبلاً که اشخاصی

داشتته   خودمان سخنرانی ارائه مورد در را ها آن نظرات نقطه و

 از را ستخنرانی  یک هم مرحله دراین .بهتر است خیلی باشیم

 .کنیم اجرا می مان مخاطبان برای رآخ تا اول

 تقویتت  باع  تمرین ایناشیاء:  یا خانگی حیوان با تمرین .1

 زنتده  حیتوان  یتک  با تمرین .گردد می مخاطب با شما ارتباط

 اشتیاء  به نسبت بیشتری حال و آکواریوم، حس در ماهی مثل

 دارای استت  بهتتر  کنیتد  متی  استتفاده  اشیا از اگر ضمناً ،دارد

 گودی. لمث باشد صورت

 کستانی  بهتریننزدیکان:  یا دوستانه های جمع در تمرین .4

 بته  را سخنرانی ی ارائه هنگام مشکلات توانند می دلسوزانه که

 حتین  اگتر  هستتند.  شتما  دوستتان  یتا  نزدیکتان  بگوینتد  شما

 مخاطبتان  توانیتد  نمتی  شوید مرتکب اشتباهی خود سخنرانی

اند را کرده یداپ شما به نسبت که بدی دید و کنید قانع را خود

 ستخنرانی  کتردن  تمرین با توانید می که حالی در تغییر دهید.

 مشکلی اگر و کنید بررسی را خود مشکلات ،جمع مقابل خود

 رفتع  را ها آن تا بگویند شما به را دارد وجود شما سخنرانی در

 مشتکلات  ایتن  اصتلی  ی صتحنه  روی بتر  که این از قبل کنید

 .شود نمایان

 مرتبته  بیستت  تا ده را سخنرانی یک لازم باشد شاید یادداشت:

 5 تتا  3 هتای  ستخنرانی  کتنم  متی  پیشنهاد شرو  برای .کنیم تمرین
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 نکته این تا کردم بیان را قسمت این، کل در .کنید تمرین را ای دقیقه

و  ای حرفته  شتخ   یتک  بخواهیتد  اگتر  باشید، کته  داشته نظر مد را

 .استت  جمتع  در ستخنرانی  ،ترین ابزارها مهم از یکی باشید تأثیرگذار

 کتم  کتم  باشتید،  و تأثیرگتذار  موفتق  افراد جزو دارید تمایل اگر پس

 .کنید شرو  را سخنرانی
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 فصل نهم

 مهم سخنرانی ساختار01

 

 بته  دهیم ارائه مؤثر و جذاب سخنرانی یک بتوانیم که این برای ما

 در ساختار داریم.نیاز  خود سخنرانی برای مناسب ساختاری و پیکره

 هر کدام ترتیب آن در که ستیی هغذا پخت دستور مانند سخنرانی

 مناستب  زمتان  در را هتا  آن از استتفاده  و شتده  رعایتت  اولیته  مواد از

 ستخنرانی  شرو  زمان از ترتیب نیز سخنرانی در است. داده پیشنهاد

 ساختارهای .است قرار گرفته مدنظر مختلفی های روش با آن پایان تا

 در کته  استت  شده پیشنهاد سخنرانی طراحی برای زیادی و مختلف

 .کنیممی اشاره ها آن پُرکاربردترین و ترین مهم از برخی به جا این

 و تترین  ساده از یکی خوب؟: چطور؟ چرا؟ چی؟ ساختار -7

 از اغلتب  هتم  من خود که سخنرانی ساختارهای بهترین حال  درعین

 است. خوب؟ چطور؟ چرا؟ چی؟ ساختار کنم، می استفاده ساختار این

 و اصتلی  بخک سه از است، مشخ  ساختار این نام از که طور همان

یتک    به بخک هر در که شده تشکیل عملی اقدام به  دعوت بخک یک

  دهیم. می پاسخ پرسک
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 ستپس  و گیتریم  متی  بحت    بته  را موضو  چیستی اول مرحله در

 هتم  آختر  در .کنتیم  متی  بررستی  را آن رفتع  یا تقویت نحوه و چرایی

 مثتال:  عنتوان  به .کنیم می دعوت واضح عملی کار  یک به  را مخاطبان

 ابتتدا  در بایتد  کنتیم  صحبت کاری اهمال موضو  درباره بخواهیم اگر

 بیان را آن مفهوم و معنی کامل طور به و چیست کاری اهمال بگوییم

  کنیم.

 یم.شو دوم بخک وارد توانیم می کاری اهمال چیستی ارائه از پس

 یتا  هستتیم  کار اهمال چرا که پردازیم می موضو  این به بخک دراین

 بتر  غلبته  هتای  روش بته  ستپس  آیتد؟  متی  وجتود  به کاری اهمال چرا

 چطتور  کته  دهتیم  متی  نشتان  مخاطتب  به و پردازیم می کاری اهمال

 یک  به را مخاطب آخر در و ببرد؛ بین از را خود کاری اهمال تواند می

 همتین  گتوییم  می مثلاً ؛کنیم می دعوت شخ م و واضح عملی اقدام

 بترای  دقیتق  زمتانی  و کند ریزی برنامه خود کارهای انجام برایحالا 

 مبحثتی  و موضتو   هر برای را ساختار این .نماید مشخ  آن اجرای

 عمل شد زده که مثالی مانند است کافی فقط و ببرید کار به توانید می

 .کنید
 

 :ABCC ساختار -9

A. جلب ( توجهAttention:) توجته  باید سخنرانی ابتدای در 

 نماییم. مجاب خود با شدن همراه برای را او و کنیم جلب را مخاطب

  به لطفاً بگوییم مثلاً داد. انجام ساده  ی جمله یک با توان می را کار این

 شرو  مؤثر و کاربردی های روش از توان می چنین هم کنید. توجه من
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 .نمود استفاده شد، بیان قبل قسمت در که سخنرانی

B. بدنه ( سخنرانیBody :)اصتلی  متتن  و بدنه مرحله دراین 

 نموده ارائه را مطالب حوصله و دقت با باید دهیم. می ارائه را سخنرانی

 رعایتت  را ترتیب کنیم. یادآوری را مطالب و برگردیم دوباره گاهی و

 رد بار چندین است بهتر چنین هم شویم. متذکر را مهم نکات و نموده

 در را خود موفقیت میزان و بگیریم بازخورد حضار از سخنرانی، میان

 .کنیم ارزیابی پیام، انتقال نحوه

C. جمع و گیری نتیجه ( بندیConclusion :)مراحل از یکی 

 تمتام  بایتد  مرحله دراین است. مطالب بندی جمع سخنرانی، در مهم

 از و نمتاییم  خلاصته  ستطر  چنتد  در نمتودیم  بیتان  کته  را مبتاحثی 

 اهداف و چنین باید نکات هم .کنیم گیری نتیجه شده گفته موضوعات

 نیتز  را هتا  آن دربتاره  توضتیحات  و کترده  بیتان  دوباره را بح  اصلی

 .نماییم بندی جمع

C. کـار  انجام به دعوت  (  واضـCall to clear action:) 

 کار انجام درخواست یا واضح اقدام  به دعوت ساختار، از مرحله آخرین

 همتین  ستخنرانی  از بختک  تترین  مهم گفت بتوان شاید .است واضح

 راستتای  در باید بخک این در مخاطب که دلیل این به  .است مرحله

 اگتر  متثلاً  دهد. انجام مشخ  و واضح اقدام یک شده مطرح  موضو 

 از یکتی  باشد، سخنرانی از ترس کنترل و مدیریت سخنرانی، موضو 

 دعوت سن روی به را مخاطب که است این واضح های اقدام  به دعوت

 کند. سخنرانی حضار سایر برای دقیقه چند که بخواهیم او از و کنیم
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 دقیقتاً  مخاطب و باشد دار زمان و واضح باید شده  خواسته کار یا عمل

 نیتز  رابطته  دراین دهد. انجام زمانی بازه چه در را کاری چه بداند باید

 .کرد خواهیم صحبت بیشتر
 

 جتذاب  و ای حرفته  ستاختارهای  از یکتی  :AQRSساختار -9

 گیرکننتده  غافتل  یتا فعالیتت   حرکت یک با که است AQRS ساختار

 نیاز ساختار این از استفاده شود. می منتج سازی ساده به  و شده  شرو 

 است ممکن اشتباه اجرای صورت در زیرا دارد؛ بالا مهارت و تمرین  به

 .بریزد هم به  ساختار کل

 با یچیز هر از قبل و قدم اولین در :(Actفعالیت ) یا حرکت .7

 .کنیم می آغاز را کار انگیز حیرت فعالیت یا جالب حرکت یک

، متا  فعالیتت  یتا  اکت اگر بعد مرحله در (:Questionپرسش) .9

 را پرستک  نکترد، خودمتان   ایجاد مخاطب ذهن در را پرسک

 .کنیم بیان حرکت آن علت درباره

 شترح  ار پرستک  پاستخ  و دلیتل  ستپس  (:Reasonدلیـل )  .9

 را ستخنرانی متا   بدنته  همتان  پاسخ این اصل در که دهیم می

 .دهد می تشکیل

 شد گفته که را مطالبی نیز آخر در (:Simplifyکردن ) ساده .3

 بترای  اگتر  تتا  کنیم می بیان خلاصه صورت به و ساده زبانی  به

 رفع سازی ساده این با است مانده  باقی ابهامی حضار، از برخی

 .گیرد صورت ابهام
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 و ستاده  ساختارهای از یکی نیز ساختار این :PSA ساختار -3

 از شرایط، و نیاز فراخور  به توانیم می که است سخنرانی برای مناسب

 .کنیم استفاده مطالب ارائه برای آن

 شامل که را سخنرانی هدف اول، بخک در (:Purposeهدف ) .7

 .کنیم می و اعلام مشخ  است کلیدی نکات و اصلی پیام

 داستتان   یتک  از تتوانیم  می دوم بخک در (:Storyداستان ) .9

 داستتان،  .کنتیم  استتفاده  مطلتب  بهتتر  انتقتال  بترای  مرتبط

 برای احساسی های بخک و کند می درگیر را مخاطب احساس

 .هستند مؤثر حضار روی بر بیشتر نفوذ

 نیتز  بختک  آخترین  در (:Actionکـار)  انجـام  درخواست .9

 یتا  واضتح  اقدام به تدعو سخنرانی، ساختارهای غالب چون هم
 بته  توجه با یعنی شود؛ می گرفته نظر در کار انجام درخواست

 .کنیم می ترغیب واضح کار انجام یک برای را مخاطب موضو ،
 

 های سخنرانی برای ساختار اینبخشی:   سه ساده ساختار -0

       بختک  هتر  ادامته  در استت؛ کته   مناسب دقیقه30  تا یک بین کوتاه

 .شود می داده حتوضیطور مجزا  به

 ایتن  به مان نسخنا بخک اولین صحبت؛ شروع اول: بخش .7

 چته  به و بگوییم چه خواهیم می که یابد می اختصاص موضو 

 شترو   گونته  ایتن  تتوانیم  متی  مثال  عنوان به بپردازیم. مسایلی

 دنیتای  در ارتباطتات  اهمیتت  به راجع خواهم می امروز :کنیم

 ارتباطات سطح ارتقای رایب مؤثر راهکار چند و بپردازم امروز
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 .نمایم معرفی را وکار کسب در

 کته  قتولی  بایتد بته   دوم بخک در مطلب؛ ارائه دوم: بخش .9

 مخاطبتان ارائته   بته  بود قرار که را آنچه و کنیم عمل ایم داده

 قترار  شتد  گفته قبل مثال در که طور همان کنیم. بیان نماییم

 بپتردازیم،  هتا  آن تقویت راهکارهای و ارتباطات به راجع است

  .دهیم انجام را کار این که است آن وقت هم اکنون 

 اکثتر  در کته  مرحلته  آخترین  کـردن؛  سوم: خلاصه بخش .9

 و شتده  گفتته  مطالتب  کتردن  خلاصه است، سان یک ساختارها
 مرحلته  در را آنچته  تمام است. عملی اقدام به مخاطب دعوت

 و خلاصته  صتورت  بته  مرحلته  درایتن  بتودیم  کترده  بیان دوم

 .کنیم می بازگو شده بندی جمع
 

 بترای  ستاختار  ایتن  از ای: مرحله هشت پیچیده ساختار -0

درایتن   کنتیم.  استتفاده  تتوانیم  می ای دقیقه60  الی20 سخنرانی یک

 .کنیم می ارائه را خود سخنان بخک هشت در ساختار

 توجه سخنرانی، شرو  های روش کمک با بخک دراین شروع: .1

 شتنیدن  بترای  را هتا  آن و جلتب نمتوده   ختود  به را مخاطبان

 .کنیم می مند علاقه مان نسخنا

 جذب مان نسخنا شنیدن برای را حضار که از این  پس مقدمه: .2

 و مهتم  نکتته  اولین بیان برای رسد که می آن به نوبت کردیم،

 .کنیم ارائه ای مقدمه خود، بح  اساسی

 بتا  را بحت   اصتلی  نکته اولین مقدمه، ارائه از پس اول: نکته .3
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 استتفاده  مختلتف  هتای  مثال و از کنیم می بیان ذابج روشی

 .نماییم می

 دوم، مرحلته  چتون  هتم  مرحلته  درایتن  بعد: نکته  به انتقال .4

 کمتک  بتا  و دهتیم  ارائه می دوم بح ، نکته برای را ای مقدمه

 .شویم می اصلی نکته دومین وارد مقدمه همین

 بیتان  اول نکتته  چون هم نیز را بح  نکته دومین دوم: نکته .5

 یتک  در نکات این که باشیم توجه داشته باید البته و کنیم یم

 .باشند هم با مرتبط و راستا

 نکته آخرین بیان برای نیز مرحله دراین بعد: نکته  به انتقال .6

 طولانی بیک از حد نباید ها این مقدمه کنیم. می چینی  مقدمه

 شنیدن سخنان برای را مخاطب چرا که ؛باشند کننده خسته و

بته   اصتلی  نکتات  شنیدن برای را او توجه و کند می علاقه بی ما

 .دهد می کاهک شدت 

 بتا  و قبتل  نکات راستای در را اصلی نکته آخرین سوم: نکته .7

 .کنیم می مختلف بیان های نمونه و ها مثال کمک

 نکتاتی  از ای خلاصه مرحله آخرین در بندی: جمع و خلاصه .8

 اقتدامی  انجتام  به را مخاطب نماییم و می ارائه را شد گفته که

 .کنیم می دعوت واضح
 

 حل:  موقعیت/ پیچیدگی/ راه ساختار -1

  است. بخشی سه  ساختار یک ساختار، این

 بتدون  را موجتود  باید موقعیت موقعیت، یعنی اول بخش در .5
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 بیتان  از نمتاییم.  توصتیف  طرفانته  کاملاً بتی  و قضاوت هرگونه

  .نمود باجتنا باید مدنظر موقعیت مثبت نقاط و حتی نواق 

 بیتان  بته  مجتاز  پیچیتدگی،  یعنی ساختار این دوم بخش در .2

 وجتود  دلایتل  لتذا  هستتیم.  مختلف آن ابعاد بررسی و نواق 

توضتیح   کامتل  طور به مخاطبان برای را آن مشکلات و نواق 

 متبهم  و پیچیتده  کمتی  را موضتو   عبتارتی  بته  و دهتیم  متی 

  .کنیم می

 نتواق   و لاتمشک حل به مربوط حل راه باید بخش سوم در .9

 روشتن  مخاطب برای کاملاً را و موضو  دهیم ارائه را موقعیت

 :کنیم عمل چنین باید خلاصه طور به پس .کنیم

 قضاوت؛ بدون حقیقت یک یا موقعیت یک بیان 

 حقیقت؛ یا موقعیت آن ضعف نقاط و نواق  بیان 

 ضعف. نقاط و نواق  آن رفع برای حل راه ارائه 
 

 :PREP فرمول -4

 نظتر،   نقطته  یتک  باید ابتدا در (:Point of view)نظر   نقطه .7

 بگوییم توانیم می مثلاً کنیم. بیان را واقعیت یک یا پیک بینی

 انترنتتی  وکارهتا  کستب  درصتد 50  حتدود  آینتده  ستال  دو تا

 .شوند می

 کتردیم،  بیتان  را خود نظر که این پس از (:Reasonsدلایل ) .9

اظهتار   بینی یا پیک ئید کنندهأت تا بیاوریم دلیلی آن برای باید

 خریتدهای  بگوییم، توانیم می قبل مثال ادامه در باشد. ما نظر
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 بتا  و داشتته  رشتد  برابتر  دو گذشته دو سال به نسبت انترنتی

 .دارد ادامه رشد این زیادی شتاب

 بزنیم. مثالی باید خودمان نظر برای حال (:Exampleمثال ) .9

 سال51در زرگام انترنتی فروشگاه گفت: توان می مثال  عنوان به

 کند ایجاد مستقیم شغل 1000 از بیک است توانسته گذشته

 داشتته  کننتده  بازدیتد  هزار 2 بالغ بر میانگین طور به و روزانه

 .باشد

 بینی پیک باید مرحله آخرین در(: Point of viewنظر ) نقطه .3

 کترده و  بیتان  دیگتر  بار نمودیم؛ اعلام ابتدا که نظری  نقطه یا

 شتما  کترد:  بیتان  گونته  این شود می مثال طور هب کنیم. تقویت

دستت بته    امتروز  همین یادگیری، اگر به مند علاقه های انسان

موفق  حتماً بیندازید راه را خود انترنتی وکار کسب و شوید کار

 حتال  در سترعت  بته  زمتان  صتورت  این غیر در و شد خواهید

 .است شدنسپری 

 نیمکره و پچ نیمکره دو از انسان مغز کن: پاک برف روش -3

 شتامل  ریاضتی  و منطقتی  امور چپ نیمکره است. شده تشکیل راست

راستت،   نیمکتره  و کنتد  می تجزیه و تحلیل را اطلاعات و آمار حقایق،

 بترای  .کنتد  متی  پتردازش  را تخیلات و خلاقیت عواطف، احساسات،

 ارائه از پس باید بیندازیم، کار به را مخاطبان مغز نیمکره دو هر که این

 زیبتا  شتعر  یتک  یتا  و قتول  نقتل  داستان، مثال، از و اطلاعات، حقایق

 طترف  از یتک  کن برف پاک مانند یک دایماً کار این با کنیم. استفاده
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درگیتر   را مخاطتب  مغتز  نیمکتره  دو هتر  و رفتته  مغتز  دیگتر  طرف به

 کاغذ صفحه وسط در خط یک ساختار، این از استفاده برای .کنیم می

 را لازم اطلاعتات  و آمتار  یتا  یتک حقیقتت    آن چتپ  ستمت  بکشید،

 بهتتر  برای تبیتین  داستان یا مثال یک از آن راست سمت و بنویسید

 کته  حقتایقی  و نکتات  تمتام  برای را کار این نمایید. استفاده موضو 

 .دهید انجام ارائه نمایید، خواهید می

 متتن  و هتا  ایتده  نوشتتن  جتای  بته  گتاهی ای:  دایره روش  -7۱

 نمتاییم.  تصویری استفاده اشکال از یمتوان می کاغذ روی بر سخنرانی

 هفتت  التی  پنج روش دراین است. ای دایره روش ها، روش این از یکی

 مطلبتی  و مقدمته  اول دایره در ،کنیم می رسم کاغذ روی بر دایره را

 نکات خلاصه هم آخر دایره در نویسیم. مخاطبان می توجه  جلب برای

 مهتم  نکات دوایر سایردر  کنیم. می یادداشت را مطالب بندی جمع و

 .نویسیم می دهیم، ارائه خواهیم می که ترتیبی به را بح 
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 فصل دهم

 نسخنرانااشتباه عمده   10
 

 فضای اینکه از شما مخاطبان: نشده امتحان های شوخی .7

 اگتر  و شتوند  متی  خستته  باشتد  خشتک  و جدی ،نوسال و سخنرانی

 مهمتی  کتار  نتد، ک عتوض  کردن شوخی با را فضا این بتواند سخنران

 ایتن  توانید می .است بوده موفق خود سخنرانی در و است داده انجام

 آور، خنتده  هتای  ختاطره  طنزآمیز، های داستان قالب در را ها شوخی

 داشتته  توجته  نکتته  یک به باید اما کنید؛ بیان ... و لطیفه یا فکاهی

 نداشتته  را جمتع  در کتردن  شتوخی  مهتارت  کته  است ممکن باشید،

 خود سخنرانی در بعد و کنید تمرین را ها آن قبل از باید سپ باشید،

 .کنید استفاده ها آن از

 ضتبط  را ختود  صتدای  آن کردنامتحان  برای توانید میتمرین: 

 و کنیتد  تعریتف  نفتر  چنتد  بترای  را آن یتا  کنید گوش آن به و کنید

 .کنید تست را خودتان

 یک در کنید تصور: سخنرانی ابتدای کردن عذرخواهی .9

 اینگونه را خود های صحبت جلسه سخنران و اید کرده شرکت رگاهکا
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 اینقتدر  کته  ببخشتید  کتردم،  دیتر  که ببخشید سلام :کند می شرو 

 حستی  چته  ... و استت  گرفتته  متن  صدای که ببخشید دارم، استرس

 داشت؟ خواهید

 ستخنران  یتک  کته  هتایی  زمتان  تترین  مهم و ترین طلایی از یکی

 لحظات همین کند، جلب خودش به تنسب را مخاطب توجه تواند می

 بایتد  و شتود  می تلف کردن عذرخواهی با که است سخنرانی ابتدایی

 ستخنرانی  ابتدای همین از شما به نسبت مخاطب ذهنیت که بدانید

 .دهید انجام را کار این نباید و گیرد می شکل

 .کنید آغاز مثبت انرژی و قدرت با را خود سخنرانیتمرین: 

 ستخنرانی  بخواهیتد  اگتر : سـخنرانی  مـتن  از روخوانی .9

 وقت همه این چرا بخوانید، اید کرده آماده که متنی روی از را خودتان

 کنیتد،  پرداختت  اضتافه  ی هزینته  و کترده  تلتف  را مخاطبان و خود

 !کنند مطالعه تا کنید ارسال مخاطبان برای را متن همان توانید می

 متن کردن روخوانی مقابل در: سخنرانی متن کردن حفظ .4

 دیگتری  اشتباه هم آن کردن حفظ است، اشتباهی کار که سخنرانی،

  .شوند می آن مرتکب سخنرانان از برخی که است

 داستان کودکی دوران از همه: داستان از نکردن استفاده .0

 تر بزرگ که فعلاً شاید اما ؛ایم داشته دوست را گفتن داستان و شنیدن

 این و نیست ما سن مناسب دیگر داستان گفتن که کنیم فکر ایم شده

 داستتان  از استتفاده  با توانیم می که حالی در .ایم کرده فراموش را کار

 ذهتن  در را ختود  های صحبت و ها لهجم تک تک سخنرانی در گفتن
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 کار این ،تاریخ بزرگ های سخنران ی همه اینکه و دهیم جای مخاطب

 .اند داده انجام خود های سخنرانی در را

 بهتترین  از یکتی  داستتان  گفتتن  کته  استت  داده نشان تحقیقات

 در کنیتد  ستعی  .استت  یتادگیری  و ستپاری  ختاطر   به برای ها روش

 .کنید استفاده زیاد داستان از خود سخنرانی

 سـخنرانان  از برخی که اقداماتی ترین عجیب از یکی .0

 این باشید  دیده است ممکن هم شما احتمالاً و دهند می انجام

 یتک  در را خود علم و اطلاعات تمام که دارد اصرار سخنران که است

 حین در افراد این عموماً .بگوید مخاطب به ساعته یک کوتاه ی جلسه

 :دهند می انجام را کارها این سخنرانی

 ارائه چطور را مطالب دانند نمی اینکه برای شوند، می دستپاچه 

 کنند؛

 ًآورند؛ می کم وقت و است ساعت به شان حواس دائما 

 را مطالتب  تمتام  کنند، تمام را خود صحبت خواهند می چون 

 هتای  صتحبت  متوجه لااص مخاطبان و گویند می نیمه و نصفه

 .شوند نمی ها آن

 پایان در که کنید مشخ  را خود هدف سخنرانی ابتدایتمرین: 

 استاس  بتر  ستپس  و برستید  چیتزی  چته  بته  خواهیتد  می سخنرانی

 .دهید انجام را خود سخنرانی خود ی خواسته

 در: سـخنرانی  در گران اخلال با نامناسب رفتار اشتند .1

 کته  هستتند  افترادی  داشت، خواهید که هایی سخنرانی و ها ارائه ی همه
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 یتا  مخاطبتان  کته  ایتن  برای هستید کردن سخنرانی حال در شما وقتی

 ممکن که دهند می انجام اقداماتی و کارها کنید توجه ها آن به شما خود

 جلسته  در دائتم  متثلاً  .بختورد  هتم  به شما سخنرانی ی جلسه نظم است

 و دهنتد  می جواب طنز با را شما های الوس و ها صحبت کنند، می شوخی

 .دهند می انجام را کارها اینگونه و پرند می شما صحبت وسط

 ستخنرانی  در افراد این وجود از توانید می باشید ای حرفه کمی اگر
 هتای  صتحبت  توانیتد  متی  لاًمتث  .کنیتد  استفاده خودتان نفع به خود

 و هتا  صتحبت  از یتا  دهیتد  ارجتا   شتخ   آن به را خودتان دار خنده
 استفاده جلسه شادی برای خودتان صحبت در کرده که هایی شوخی

 دیدیتد  و کترد  تکترار  را کار این حد از بیک شخ  آن اگر اما ؛کنید

 متوجته  کستی  که این بدون توانید می افتاده خطر به جلسه موقعیت

 .کنید صحبت او با جلسه پایان در تا کنید خواهک او از شود

 از برختی : مخاطبـان  هـای  پرسـش  بـه  نـدادن  پاسخ .4

بته   دنت دار الاتیوست ان مخاطب و کنند می صحبت که زمانی سخنرانان
 پایتان  در گوینتد  متی  ودهنتد   مخاطب اجازه پرسیدن سوال را نمتی 

 برای زمانی چون نیز جلسه پایان در و دهند می پاسخ ها آن به جلسه

 پاستخ  الاتوست  بته  دارنتد  کتار  دیگتری  جای و اند نگرفته نظر در آن

 داشت؟ خواهد حسی چه مخاطب حالتی چنین در .دهند نمی

 مخاطبتان  الاتوس به دادن پاسخ اینکه دارد، وجود نیز ای نکته اما
 کستی  است ممکن که چرا نیست، خوشایند سخنران یک برای خیلی
 بته  را شتما  موقعیتت  ربط بی های الوس پرسیدن با باشد داشته قصد

 کته  دارد وجتود  هایی حل راه اما کند؛ تخریب را شما و بیندازد خطر
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 :بگیرید کار به را ها آن توانید می
 پتیک  بپرستند  شتما  از است ممکن که را ای احتمالی سؤالات 

 کنید؛ بینی
 متأسفانه که بگویید راحتی به و کنید حفظ را خود خونسردی 

 .دهم می پاسخ شما به بعداً و دانم نمی را شما الوس پاسخ

 کارهایی از یکی: سخنرانی انتهای در نکردن بندی جمع .3

 شتدن  اجترا  بهتتر  باعت   و دهتد  نشتان  ای حرفه را شما تواند می که

 کتل  از ای خلاصته  گفتتن  و کتردن  بنتدی  جمتع  شتود،  تان سخنرانی
 باعت   کتار  ایتن  .استت  ستخنرانی  انتهای تا ابتدا از خود های صحبت

 .بمانتد  بیشتتر  مخاطب ی حافظه در کردید ارائه که مطالبی شود یم
 :دارد وجود مطالب کردن بندی جمع برای روش چند

 در را مطالتب  روش درایتن  :گیری نتیجه صورت به بندی جمع 

 خیلتی  روش ایتن  .کنید بندی جمع مفید ی نتیجه یک قالب

 است؛ کاربردی
 بترای  تربیشت  روش ایتن  :پاستخ  و پرستک  صتورت  به بندی جمع 

 و دارد کتاربرد  کتم  تعتداد  بتا  هتایی  سخنرانی و کوچک های جمع
 .بسنجید نیز را خود مخاطبان یادگیری میزان روش این با توانید می

 از برختی : نکنیـد  نویسـی  جملـه  خـود  ینـت اپاورپ در .7۱

 متورد  در کته  را توضیحی کل کنند، می درست ینتاپاورپ که سخنرانان

 ایتن  از مخاطب و آورند می یدلاس کی در بدهند خواهند می موضو  یک

 نکات و بنویسید تیتر صورت به را خود محتوای باید .شود می خسته اقدام

 و بیاوریتد؛  یدلاس در کنید صحبت ها آن مورد در خواهید می که را اصلی
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 6×6 قتانون  از کردن پیروی پاورپوینت از استفاده بح  در دیگر ی نکته

 ختط  6حتداکثر  بایتد  شتما  ینتت اپاورپ که کند می بیان قانون این .است

 .باشد نداشته وجود کلمه 6 از بیشتر خط هر در و باشد داشته
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 :سخن پایانی

ای بته جتز کتلام الهتی بتی       جاییکه هی  نوشته دوست عزیز، از آن

ساخته دست بشری قطعاً بدون مشکل و نق  نخواهتد   نق  نیست و

اگتر مشتکل و نقصتی     ،اهشتمندم محتترم خو  بود؛ لذا از شما خواننده

بتا   را از طریق ایمیتل   شد که آن دراین کتاب دیدید خوشحال خواهم

بگذارید. لازم به ذکر است که محتوای این کتاب بارهتا در  ما در میان 

کتارگیری   تدریس شده و افراد بسیاری با بته  بندههای آموزشی  کارگاه

شتما قتول     بته  انتد و  رستیده  دستورات کاربردی آن به نتتایج بزرگتی  

را خواندیتد و بته    "نوشتن متتن ستخنرانی  "دهم که اگر این کتاب می

 ،ای حرفته  دستورات کاربردی آن عمل کردید مثل بستیاری  از افتراد  

تان نوشته و دیگر در جریان سخنرانی دست و پاچته   متن درست برای

گیتری   به نتایج چشتم داشت و خواهید  نشده و خیلی راحت سخنرانی

چنان شایان ذکر است که دی وی دی ایتن کتتاب    د. همرسی خواهید

در پایان برای شتما خواننتده محتترم     در انتشارات زرگام موجود است.

 دارم. موفقیت آرزوی

Rasoolkhan.amin@gmail.com 

 با احترام

 رسول خان امین
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