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 گزاری سپاس

 بت ‌ششتت ‌‌ عزیتز ‌ دوستتان‌ های‌هدایت و ها‌حمایت بدون کتاب این شک‌یب

 ایتن‌ و‌تتدوین‌‌نگاشش دش شا بنده ک  عزیزانی کلی  از لذا آمد،‌یدشنم‌تحریر

 عزیتزان‌ ایتن‌ تتک‌‌تتک‌ بترای‌ و گتزاش ‌‌ستاا ‌‌صمیمان  کردند یاشی کتاب

 بزشگتواشان‌ ایتن‌ از‌برختی‌ نتا ‌ ادامت ‌ دش داش . ستربلندی‌ و موفقیتت‌ آشزوی

‌:گردد‌می ذکر شان‌های‌زحمت ب  نهادن اشج و تقدیر جهت
 

 پدر و مادر بزرگوارم

های‌کاشی‌و‌فکتری‌متن‌شا‌‌‌‌ک ‌توانستند‌مشغل ‌تا‌جایی‌مانند‌همکاشانی‌مهربان

‌.نویسمتر‌این‌کتاب‌شا‌ب‌کم‌کردند‌تا‌بتوانم‌با‌خیالی‌آسوده
 

 داکتر صاحب میلاد امیری

‌ک ‌دش‌قسمت‌تهی ‌منابع‌کتاب‌با‌ما‌همکاشی‌نمودند.دوست‌عزیز ‌‌
‌

‌عتیق الله رحیمی
دوست‌عزیز‌و‌بزشگواش ‌ک ‌دش‌قسمت‌ویرایش‌کتاب‌با‌من‌همکتاشی‌نمتوده‌‌‌

‌چنین‌مشاوش‌خوبی‌دش‌قسمت‌تدوین‌کتابم‌بودند.‌و‌هم

‌

 ویسایرمسئول انتشارات نمدمحمد ظریف بشارت 

تترین‌زمتان‌ممکتن‌‌‌‌‌پتذیری،‌دش‌ستریع‌‌‌یتمسئولی‌و‌قول‌خوشیق ‌تما ،‌باسلک ‌

های‌لاز ‌شا‌برای‌انتشاش‌کتاب‌انجتا ‌دادنتد‌و‌‌‌‌کتاب‌شا‌چاپ‌کردند‌و‌پیگیری

‌.این‌کتاب‌شا‌ب ‌طبع‌شساندند‌تر‌تما ‌هرچ گی‌و‌زیبایی‌‌ ب ‌آشاست
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 سخن ناشر

انتشاشات‌نویسا‌شا‌توفیق‌گزاشیم‌ک ‌‌نهایت‌ساا ‌یبج(‌شا‌بزشگ‌)خداوند‌
اثر‌استاد‌محتر ‌شسول‌خان‌امین‌‌«اشتباهات‌عمده‌دش‌سخنرانی»داد‌کتاب‌

‌شا‌چاپ‌کند.
هتای‌‌‌متعتدد‌دش‌ششتت ‌‌‌های‌‌کتاب‌تاحال‌از‌آغاز‌تأسیس‌نویسا‌انتشاشات‌

شا‌ب ‌خواستاشان‌علم‌و‌فرهنگ‌کشوش‌پیشکش‌کرده‌است‌و‌اینتک‌‌مختلف‌
شستتاند.‌هتتد ‌‌حاضتتر‌شا‌بتت ‌نشتتر‌متتیبتتا‌تیتتحیو‌و‌ویتترایش‌دقیتتق،‌کتتتاب‌

ج(‌و‌همتت‌و‌‌خداونتد‌)‌این‌است‌ک ‌با‌استتمداد‌از‌عنایتت‌‌‌‌نویسا‌انتشاشات
همکاشی‌دانشمندان‌و‌استادان‌متعهد‌و‌دلسوز،‌ب ‌مطالعات‌و‌تحقیقتات‌لاز ‌‌

هتای‌علتو ‌انستانی‌بت ‌تتألیف‌و‌ترجمتع‌منتابع‌‌‌‌‌‌‌‌‌از‌ششت ‌هرکدا باردازد‌و‌دش‌
  ‌کند.دشسی‌اصلی،‌فرعی‌و‌جنبی‌اقدا

‌گیرد:‌انتشاشات‌نویسا‌دش‌نظر‌می
 اثر،‌مفید‌و‌مؤثر‌باشد؛ -1

 اثر،‌اشزشمندی‌دش‌ابعاد‌فرهنگی‌و‌علمی‌داشت ‌باشد؛ -2

 اثر،‌اکادمیک‌نگاشش‌شده‌باشد؛ -3

 .تفریو‌سالم‌باشدی‌برای‌مرد ‌‌گون ‌اثر،‌ب  -4

شتتود‌بتتا‌همکتتاشی،‌‌نظتتران‌اشجمنتتد‌تقاضتتا‌متتی‌از‌استتتادان‌و‌صتتاح ‌
این‌موسست ‌نشتراتی‌شا‌دش‌جهتت‌‌‌‌‌،ای‌اصلاحی‌خودشاهنمایی‌و‌پیشنهاده

دانشتگاهی‌‌‌ی‌ یتاز‌جامعت‌‌موشدناصلاح‌کتاب‌حاضر‌و‌تدوین‌دیگتر‌آثتاش‌‌‌
جمهوشی‌اسلامی‌افغانستان‌یاشی‌دهند‌و‌آشزو‌داشیم‌کت ‌همننتان‌توفیتق‌‌‌‌

ی‌چتتاپ‌و‌نشتتر‌داشتتت ‌باشتتیم.‌‌‌‌و‌شایستتت ‌شا‌دش‌عرصتت ‌‌داش‌دوا ختتدمت‌
‌کشوش‌قراش‌داشد.انتشاشات‌نویسا‌دش‌خدمت‌فرهنگیان‌

‌با‌احترا 
‌محمد‌ظریف‌بشاشت

یرمسئول‌انتشاشت‌نویسامد
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 پیشگفتار

‌ریدتتتدایی‌خاک‌آفتتتنا ‌خ‌ب 

‌کزان‌خاک‌انسان‌پاک‌آفرید

گویم‌کت ‌بترایم‌توفیتق‌عنایتت‌فرمتود‌تتا‌کتتاب ‌‌‌‌‌‌‌‌‌ج(‌شا‌شکر‌میخداوند‌)

 انیمد‌می ما هم .‌دشآوش شا‌ب ‌ششت ‌تحریر‌‌«اشتباهات‌عمده‌دش‌سخنرانی»

 شتود‌ استفاده خوبی‌ب  اگر ک  ،است قدشتمند بسیاش ابزاشی سخنرانی ک 

نشتناختن‌‌دلیت ‌‌ بت ‌ سازد.‌بعضی‌دوستان‌از‌ما‌شخیی‌و‌شهبر‌قدشتمند‌می

‌کنند.‌می اشائ  قبولی‌شا یرقاب غ های‌سخنرانی دش‌سخنرانی‌بعضی‌اشتباها

ختود‌شا‌‌باش‌دیگر‌ساا ‌خداوند‌توانا‌شا‌ک ‌بنده‌ضعیف‌و‌نتاتوان‌‌‌یک‌

شا‌تقتدیم‌‌‌«اشتتباهات‌عمتده‌دش‌ستخنرانی‌‌‌»توفیق‌عنایت‌فرمتود‌تتا‌کتتاب ‌‌‌‌

‌دوستان‌و‌عزیزان‌نماییم.

دوستان‌عزیز،‌بدون‌شک‌ک ‌این‌عیر‌اشتباطات‌و‌انفجتاش‌اطلاعتات‌‌‌‌

تتر‌‌‌ویژه‌فن‌بیان‌و‌هنر‌سخنوشی‌از‌هم ‌مهتم‌‌کلامی‌ب ‌اشتباطاست‌و‌نقش‌

مجهز‌ب ‌این‌ستلاح‌نماییتد‌و‌‌‌است‌پس‌برای‌هر‌کس‌نیاز‌است‌تا‌خود‌شا‌

‌شد.وب ‌دست‌آ‌شوزافزونهای‌‌دش‌حوزه‌کاشی‌خود‌موفقیت

این‌عنوان‌‌«اشتباهات‌عمده‌دش‌سخنرانی»عنوان‌این‌کتاب‌جال ‌است‌‌

شتود‌بنتده‌دش‌‌‌‌ده‌ستال‌متی‌‌‌دش‌حتدود‌شا‌ب ‌این‌دلیت ‌انتختاب‌نمتود ‌کت ‌‌‌‌‌

دش‌ایتن‌‌‌نماییم‌و‌چند‌ستال‌تجربت ‌تتدشیس‌‌‌‌افغانستان‌شوی‌فن‌بیان‌کاش‌می

ستخنران‌اشتتراک‌‌‌‌عنتوان‌‌بت ‌های‌زیتاد‌‌‌چنان‌دش‌همایش‌بخش‌داشت ‌و‌هم
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داوش‌مستابقات‌ستخنرانی‌‌‌‌عنتوان‌‌بت ‌چنان‌دش‌سرتاسر‌افغانستتان‌‌‌نموده‌و‌هم

‌حتال‌‌تابت ‌یس‌انجمن‌مناظره‌و‌ستخنوشان‌کابت ‌هستتم.‌‌‌‌شئ‌تاکنونا ‌و‌‌بوده

اکثتر‌‌ا ‌بنتده‌دش‌‌‌دش‌ایتن‌بختش‌نوشتت ‌‌‌‌پرفتروش‌کتتاب‌‌‌عنوان‌22بیش‌از‌

ها‌شا‌‌دش‌این‌کتاب‌آنخواهم‌‌ا ‌ک ‌می‌ها‌بعضی‌اشتباهات‌شا‌دیده‌سخنرانی

هتای‌ختود‌از‌ایتن‌‌‌‌‌تا‌دوستان‌از‌این‌ب ‌بعد‌دش‌ستخنرانی‌‌تان‌برشماش .‌برای

‌های‌عالی‌داشت ‌باشند.‌اشتباهات‌استفاده‌نکنند‌و‌از‌این‌ب ‌بعد‌سخنرانی

 ک  شوشی تنها و است شده‌گفت سخنرانی‌‌اشتباهات‌دش کتاب یندش‌ا‌

سخنرانی‌بدون‌اشتتباه‌استت‌برستیم‌‌‌‌ ک ‌همان‌خودمان هد  ب  توانیم‌می

مطالعت ‌نمتاییم‌و‌‌‌ طتوش‌دقیتق‌‌‌شا‌بت ‌‌دش‌این‌کتتاب‌ شده‌گفت اشتباهات‌ باید

‌نکنیم.‌این‌اشتباهات‌شا‌تکراشهای‌خود‌‌دیگر‌دش‌سخنرانی

اشائت ‌‌،‌ما‌نیازمنتد‌‌شده‌نوشت کمال‌‌دش‌حدشود‌ک ‌این‌کتاب‌‌ادعا‌نمی‌

انتقادها‌و‌پیشنهادهای‌شما‌دوستان‌گرامی‌و‌بزشگواشان‌هستیم.‌از‌حضتوش‌‌

تتا‌بتا‌نکتت ‌‌‌‌‌شتود‌‌نظران‌معتزز‌صتمیمان ‌تقاضتا‌متی‌‌‌‌‌تما ‌دوستان‌و‌صاح 

نظرهای‌اصلاحی‌خود‌دشباشه‌این‌کتاب‌از‌طریق‌تما ‌تلفونی‌یتتا‌ایمیت ‌‌‌

کمتک‌‌مستاعی‌نمتوده‌و‌دش‌غنامنتدی‌ایتن‌اثتر‌‌‌‌‌‌‌یکتشتر‌ب ‌نشانی‌ما،‌با‌ما‌

‌نمایید.

 سبز‌و‌خر ‌بمانید

‌با‌عرض‌حرمت

‌شسول‌خان‌امین

‌افغانستانشییس‌انجمن‌سخنوشان‌
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 مقدمه

‌سخن و شعر خداوند نا ‌‌ب 

‌انجمن هر ب  سخن نخستین

 دیربتاز‌ از کتردن‌ صتحبت‌ و اشتبتاط‌ برقتراشی‌ بت ‌ انستان‌ نیتاز‌

 ابعتاد‌ دش جهتان‌ پیشرفت و زمان باگذشت و شده‌می احسا 

امروز‌ ک ‌ییجا تا شده.‌تر‌یوجد تر‌پرشنگ نیازها این مختلف

‌شتاهد‌‌کنتیم،‌ بیتان‌ ختوبی‌‌بت ‌ شا متان‌‌هتای‌‌توانتایی‌ نتتوانیم‌ اگتر‌

‌.بود خواهیم ناخوشایندیهای‌‌پیامد

 مختلتف‌ هتای‌‌جمع دش ک  آمده‌پیش ما هم  برای احتمالاً‌

 دلیت ‌ ب  کاش، مح  بخیوص و مکت  دوستان،‌خانواده، مث 

 ب  کنیم، اشائ  خوبی‌ب  شا خودمان‌های‌داشت  ایم‌نتوانست  ک ‌این

 کتتاب‌ ایتن‌ دش‌.استت‌ شتده‌ بتد‌ متان‌‌حال و نرسیده مان‌هد 

 هتا‌ختودداشی‌کنیتد‌‌‌‌کت ‌اگتر‌از‌آن‌‌‌آموزیتد‌‌متی‌ شا هتایی‌چیز

 هتای‌‌جمتع‌ تتا‌ ختانواده‌‌مثت ‌ کوچتک‌ های‌جمع دش توانید‌می

 زیبایی بدون‌اشتباه‌ب  هزاشنفری چند سمیناشهای مانند بزشگ

 ختوبی‌‌بت ‌ شا خودتتان‌ هتای‌‌داشتت ‌ و ها‌مهاشت و بگویید‌سخن
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‌ایتن‌ ب  ک  است شرط این ب  تنها بالا ادعاهای البت ‌.کنید اشائ 

ت‌شا‌دش‌اشتباهااین‌تان‌‌های‌یسخنرانتوج ‌کنید‌و‌دش‌‌اشتباهات

 نظر‌بگیرید.

‌تنهتا‌ تاشتتباها‌و‌شفتع‌نت ‌نمتودن‌ایتن‌‌‌‌‌ کتتاب‌ این مطالع ‌با‌

‌دستت‌ بت ‌ متوفقیتی‌ هتی ‌ و‌شتود‌‌متی‌ تتر‌‌بتیش‌ شتما‌ اطلاعتات‌

شا‌دش‌نظر‌بگیرید‌و‌دش‌آینتده‌دش‌‌ ها‌آن ک ‌این مگر آوشید،‌نمی

‌طتوش‌‌همتان‌ خواهیم‌می کتاب این دش‌تان‌اشتباه‌نکنید.‌یسخنران

‌و ببتریم‌ لذت هم آموزش‌از بریم‌می میل ‌لذت ب  نشفت از ک 

‌و‌هتا‌‌فرصتت‌ متان‌‌آینتده‌ و حتال‌ زنتدگی‌ بترای‌ آن وستیل ‌‌بت ‌

‌.کنیم خلق شا زیادی های‌لذت

‌شما موفقیت دوستداش

 شسول‌خان‌امین

 بیان و‌فن سخنرانی مدش 
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 عمده در سخنرانی اتاشتباه

 زمانی قطعی شکست :برای سخنرانی تمریننداشتن  .7

 صحن  شوی کافی یو‌آمادگ بادانش نتوانید ک  خوشد‌می شقم

 دش یزچ‌هم  سخنرانی‌طول دش ک  نکنید فراموش شوید. حاضر

 کت ‌ هستتید‌ جمعیتتی‌ ایتن‌ مسئول شما و داشد‌قراش شما دستان

 دیگتران‌ ک ‌یوقت‌برای بگویید. سخن شان‌مقاب  دش است قراش

 لتف‌ت شا وقتت‌ یگریناشت‌ بتا‌‌و شتوید‌ قائت ‌ اشزش اند‌گذاشت 

 شا‌‌آن یتا‌ نتدهیم‌ ختود‌ بت ‌ شا تمرین‌کردن زحمت اگر‌!نکنی

 خواهیم‌کرد. ضرش دلی  دو ب  حداق  بگیریم سرسری

 ستخنرانی‌ هنگتا ‌ استت‌دش‌ ممکتن‌ کت ‌‌ایتن‌ :نخستت  دلیل

 و کنتیم‌ گتویی‌‌پراکنتده‌ بت ‌ شترو ‌ و یردشا‌فرابگ ما اضطراب

 و آبرو و نکند دشک کام  طوش‌ب  مخاط  شا ما پیا  دشنتیج 

‌ببیند. لطم  اعتباشمان و تحیثی

 داشتن ک  بدهیم دست از شا فرصتی یک ک ‌این :دوم دلیل

 فتراهم‌ متان‌‌شا‌بترای‌ بعتدی‌ گیر‌چشم های‌فرصت فرصت، آن

 آوشد.‌می
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ین‌اشتتباه‌‌تتر‌‌بتزشگ‌‌:برای سخنرانی آمادگینداشتن  .2

دش‌سخنرانی‌این‌است‌ک ‌بدون‌آمادگی‌و‌تمرین‌دش‌برابر‌جمع‌

کتس‌هتم‌‌‌‌هی ‌چاشه‌نداشد‌و‌هی ‌اشتباه‌این‌نو سخنرانی‌کنیم.‌

بترای‌ایتن‌مشتک ‌اشائت ‌نمایتد.‌اگتر‌ماننتد‌‌‌‌‌‌‌‌‌یحلت‌‌توانتد‌شاه‌‌نمی

های‌ختود‌شا‌بت ‌شت ‌امتحتان‌‌‌‌‌‌هستید‌ک ‌تما ‌دش ‌دانشجویان

ای‌بت ‌امتحتان‌‌‌‌کنند‌و‌شوز‌بعتد‌هتم‌بت ‌امیتد‌معجتزه‌‌‌‌‌‌مُوکول‌می

شونتد،‌ختوب‌احتمتالًا‌ایتن‌نتو ‌اضتطراب‌شا‌ختوب‌دشک‌‌‌‌‌‌‌‌‌می

ک ‌کاشخانگی‌خود‌شا‌انجا ‌نداده‌و‌‌دانشجویمانند‌کنید‌یا‌‌می

‌هتای‌‌ نکنتد‌استتاد‌از‌او‌بارستد‌لحظت‌‌‌‌‌کت ‌‌یتن‌شوز‌بعد‌از‌تتر ‌ا‌

صوشت‌فقط‌بایتد‌خودتتان‌شا‌‌‌‌یندش‌ا‌.کند‌شا‌تجرب ‌می‌یپرتنش

‌.سرزنش‌کنید‌و‌مسئولیت‌و‌عواق ‌آن‌شا‌صد‌دشصد‌باذیریتد‌

رآینتد‌‌هتای‌ف‌‌بختش‌البت ‌منظوش‌ما‌آمادگی‌و‌مهیا‌شدن‌دش‌کت ‌‌

ستخنرانی‌استت.‌اگتر‌شتما‌هتد ‌ستخنرانی‌ختود‌شا‌مشتتخ ‌‌‌‌‌‌‌‌

تان‌شا‌بتا‌دقتت‌و‌‌‌‌شناسید.‌موضو ‌اید،‌مخاطبان‌خود‌شا‌می‌کرده

اید،‌دانش‌کتافی‌‌‌تان‌انتخاب‌کرده‌علاق ‌و‌متناس ‌با‌شنوندگان

دش‌خیوص‌آن‌داشید،‌متن‌سخنرانی‌خود‌شا‌اصولی‌طراحی‌و‌

شوز‌ستخنرانی‌از‌‌هتای‌احتمتالی‌‌‌‌اید،‌بترای‌چتالش‌‌‌تمرین‌کرده

ایتتد،‌شتترو ‌جتتذابی‌شا‌بتترای‌آغتتاز‌‌‌شیتتزی‌نمتتوده‌برنامتت ‌پتتیش

ایتد،‌‌‌شا‌چندین‌بتاش‌تمترین‌کترده‌‌‌‌‌تان‌دش‌نظر‌گرفت ‌و‌آن‌سخنان
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ای‌جتز‌‌‌جتای‌نگرانتی‌وجتود‌نتداشد؛‌زیترا‌نتیجت ‌‌‌‌‌‌‌عنتوان‌‌ی هت‌‌ب 

 موفقیت‌دش‌انتظاشتان‌نیست.

 سرشفتن باعث کاش این نکنید: طولانی را خود معرفی .9

 شتما‌ ستخنرانی‌ بت ‌ هتا‌‌آن تمرکتز‌ و شود‌می مخاطبان حوصل 

 گتوش‌ شتما‌ ستخنرانی‌ بت ‌ رگت‌ید کتم‌‌کتم‌‌و یابتد‌‌متی‌ کاهش

 دهد.‌نمی

 کت ‌‌ایتن‌ بتر‌ عتلاوه‌ چتون‌ نکنیتد:  تعریتف  خودتان از .4

 حس این مخاطبان ب  ممکن‌است کند‌می زده‌دل شا مخاطبان

 و شتما‌ و‌منزلتت‌ هستید ای‌یفت خودش آد ‌شما ک  دهد دست

 دهد. کاهش مخاطبان نگاه دش شا تان‌شرکت

کتت ‌باعتتث‌تتتر ‌از‌‌اشتتتباهی :ختتو  شتترو نداشتتتن  .5

صتحبت‌کتردن‌دش‌جمتع‌‌‌‌‌سخنرانی‌و‌قراش‌نگترفتن‌دش‌موقعیتت‌‌

چطتوش‌شترو ‌‌‌‌دانیم‌صتحبت‌ختود‌شا‌‌‌شود‌این‌است‌ک ‌نمی‌می

شاهکاشهای‌زیادی‌وجتود‌داشد‌‌‌.کرده‌و‌چطوش‌ب ‌پایان‌برسانیم

رو ‌کنتیم‌و‌بت ‌پایتان‌‌‌‌هتا‌شت‌‌‌توانیم‌صحبت‌خود‌شا‌بتا‌آن‌‌ک ‌می

ب ‌هر‌‌های‌دیگر‌خود‌داستان‌شعر‌و...‌ک ‌دش‌کتاب‌مث ‌؛برسانیم

ی‌مهم‌ک ‌بایتد‌‌‌ایم؛‌اما‌یک‌نکت ‌این‌شاهکاشها‌پرداخت ‌کدا ‌از

توانیم‌کُلِی‌سخنرانی‌‌باشیم‌و‌با‌همین‌نکت ‌می‌ب ‌آن‌توج ‌داشت 
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است‌ک ‌اگر‌ستخنرانی‌و‌صتحبت‌‌‌‌خود‌شا‌پیش‌ببریم.‌نکت ‌این

سخنرانی‌شا‌باید‌چهاش‌‌شرو ‌؛کنیم‌باش‌تمرین‌می‌دمان‌شا‌پنجخو

سخنرانی‌شا‌‌شرو ‌و‌پایان‌،برابر‌آن‌تمرین‌کنیم.‌پس‌بهتر‌است

 .آماده‌کنیم‌و‌آن‌شا‌تمرین‌کنیم‌پیشباید‌از‌

 بت ‌ بتدیهی‌ موضتو ‌ این شاید :مشخص هدف نداشتن .6

 مخاطبتان‌ بترای‌ یشوشتن‌‌بت ‌ سخنرانان از خیلی ولی برسد؛ نظر

 و؟‌چیستت‌ ستخنرانی‌ از شتان‌‌هتد ‌ کت ‌ کننتد‌‌نمتی‌‌مشتخ ‌

 از بعضتی‌ هتای‌‌ستخنرانی‌ دش کننتد.‌شتما‌‌‌متی‌ گتویی‌‌نتده‌کپرا

کتاملاً‌‌ شا موضتو ‌ ایتن‌ شویتد‌‌متی‌ ک  خود‌ما کشوش سخنرانان

 و‌گوید‌می یزچ‌هم  و جا‌هم  از مربوط  سخنران کنید‌حس‌می

کت ‌‌ پرستد‌‌می خودش از شود‌می تما  سخنرانی وقتی مخاط 

 کرد؟ صحبت‌ چ موشد دش بود؟ چ  س جل این هد 

 از یکی‌:سخنرانی برای مشخص چارچو  نداشتن .1

و‌ چهتاشچوب‌ نداشتن سخنران یک یها‌هاشتبا ترین‌وحشتناک

 شود‌می باعث اشتباه این ست.ا برای‌سخنرانی  مشخ ساختاش

و‌هتر‌‌ شتده‌‌ختاشج‌ اصتلی‌ بحث از سخنرانی دش‌هنگا  سخنران

 ازنظتر‌ هتم‌ آخر دش و ندک عنوان شا شسد‌می ذهنش ب  یزیچ

 گردد. مشک  زمان‌دچاش
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‌،شود‌ک ‌باعث‌می‌اشتباهی :محتوای ضعیف یا تکراری .8

ای‌ب ‌شنیدن‌‌باشند‌و‌علاق ‌توج ‌یبمخاطبان‌نسبت‌ب ‌صحبت‌ما‌

است.‌مخاطبی‌کت ‌‌‌دادن‌محتوایی‌ضعیف‌اشائ ‌،آن‌نشان‌ندهند

های‌ما‌توج ‌کند‌و‌‌وقت‌اشزشمند‌خود‌شا‌گذاشت ‌تا‌ب ‌صحبت

ختود‌‌و‌اطلاعات‌‌‌اهیآگی‌از‌مشکلات‌خودش‌باز‌کند‌یا‌‌گره

متثلاً‌‌‌.هایی‌تکراشی‌متا‌نیستت‌‌‌منتظر‌شنیدن‌صحبت‌،شا‌بالا‌ببرد

توج ‌داشت ‌باشتید‌کت ‌‌‌"‌:کنیم‌طوش‌آغاز‌می‌صحبت‌خود‌شا‌این

بحتث‌‌‌،ی‌متا‌حتاکم‌استت‌‌‌‌یکی‌از‌عواملی‌ک ‌دش‌جامع ‌امروزه

‌،شود‌ک ‌باعث‌می‌متأسفان ‌بیکاشی‌عاملی‌است‌بیکاشی‌است‌و

طتوش‌شترو ‌‌‌‌و‌همین‌"کشیده‌شوند‌های‌خلا ‌جوانان‌ما‌ب ‌شاه

 کنید‌دش‌موشد‌بیکاشی‌صحبت‌کردن.‌

مخاطبانی‌ک ‌دش‌حال‌گتوش‌دادن‌بت ‌متا‌هستتند‌ایتن‌شا‌‌‌‌‌‌‌خوب

یتتک‌معضتت ‌بتتزشگ‌استتت،‌شتتما‌چتت ‌‌‌داننتتد‌کتت ‌بیکتتاشی‌متتی

از‌ابتتدا‌‌‌کت ‌‌ینا؟‌آیا‌د؟‌شما‌چ ‌پیشنهادی‌داشیدشاهکاشی‌داشی

مشتکلی‌از‌مخاطت ‌حت ‌‌‌‌‌یمکنت‌‌اشاشههمش‌ب ‌موضو ‌بیکاشی‌

شتود‌و‌‌‌کنیم؟‌قطعتاً‌دش‌چنتین‌شترایطی‌مخاطت ‌خستت ‌متی‌‌‌‌‌‌‌می

 .های‌تکراشی‌ما‌توج ‌نشان‌دهد‌ب ‌صحبت‌تواند‌نمی

‌دلیتت کتت ‌‌اشتتتباهی :غیتتر اتت ا   لتتبامطانتختتا   .3

مطال ‌‌ی‌اشائ ‌،شود‌های‌شما‌می‌مخاطبان‌ب ‌صحبت‌توجهی‌یب
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وقتی‌موضو ‌صتحبت‌‌‌:لامثب ‌طوش‌هاست.‌‌نبرای‌آ‌جذاب‌یرغ

دش‌موشد‌تر ‌از‌سخنرانی‌است‌و‌مخاطبان‌بت ‌ایتن‌منظتوش‌‌‌‌‌شما

ک ‌دش‌‌جای‌این‌اند‌شما‌ب ‌صحبت‌شما‌شرکت‌کرده‌ی‌دش‌جلس 

‌مستائ ‌شرو ‌کنید‌و‌دش‌موشد‌‌،صحبت‌کنید‌موشد‌این‌موضو 

هتا‌‌‌ایتن‌مطالت ‌بترای‌آن‌‌‌‌ختوب‌قطعتاً‌‌‌،فیزیکی‌صتحبت‌کنیتد‌‌

 شوند.‌می‌توانند‌ب ‌شما‌توج ‌کنند‌و‌خست ‌و‌نمیجذاب‌نیست‌

دیگری‌‌اشتباهی :تسلط کافی بر موضو نداشتن  .71

تان‌استت.‌بستیاش‌زیتاد‌‌‌‌‌بر‌موضو ‌صحبتتسلط‌کافی‌‌شما‌عد 

خواهنتد‌صتحبت‌کننتد‌و‌‌‌‌‌ک ‌دش‌جمعتی‌متی‌‌‌ایم‌افرادی‌شا‌دیده

دانتش‌‌‌کت ‌‌یناکنند‌ب ‌دلی ‌‌می‌صحبت‌خود‌شا‌شرو ‌ک ‌یزمان

موضو ‌تخیت ‌‌‌افی‌دش‌موشد‌آن‌نداشند‌و‌یا‌آنو‌اطلاعات‌ک

‌ختوبی‌دش‌متوشد‌آن‌صتحبت‌‌‌‌تواننتد‌بت ‌‌‌نمی‌،ها‌نیست‌اصلی‌آن

‌تتوجهی‌‌یبت‌شود‌برای‌‌کنند‌و‌همین‌عد ‌تسلط‌کافی‌عاملی‌می

ها؛‌بنابراین‌باید‌توج ‌داشت ‌باشیم‌‌نسبت‌ب ‌صحبت‌آن‌مخاطبان

‌دادن‌اشائت ‌صحبت‌انتخاب‌کنتیم‌کت ‌هنگتا ‌‌‌‌‌موضوعی‌شا‌برای

 باشیم.‌تسلط‌کافی‌بر‌آن‌داشت 

 بنتدی‌‌زمتان‌ باید سخنران :زمان مدیریتنداشتن  .77

دش‌ انحاضتر‌ وقتت‌‌ب  احترا  باشد داشت  سخنرانی برای مناسبی

 دیگتران‌ وقتت‌ بترای‌ و کند شعایت یحتم شا و‌سمیناش جلس 
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 ستخنرانی‌ بنتدی‌‌زمان نکردن‌عایت  چنین‌شود‌هم قائ  اشزش

 قتراش‌ تتأثیر‌ مث ‌تحت هم اش بعدی های‌سخنرانی است ممکن

 آوشد‌می ب ‌وجود شا مشکلاتی جلس  برگزاشکننده برای و دهد

 بت ‌عمت ‌‌ دعتوت‌ سخنرانی جهت شما‌از دیگر است ممکن و

 زمتان‌ از زودتتر‌ دشصتد‌ ده زمتانی،‌ ازلحتا ‌ استت‌ بهتتر‌‌نیاید

 و گویی‌گزاف  با چنین‌هم‌ببریم پایان ب  شا رانینسخ شده‌یینتع

 دیتر‌ هرگتز‌ نکنیم، یکش‌وقت هم شاشز‌کم های‌حر  گفتن

 .نرویم هم‌زود و نیاییم

 شتوید‌ متوج  ای‌دقیق  11 سخنرانی یک میان  دش کنید تیوش

 بترای‌ کافی وقت و داده نمایش شا موشد‌32 از یدسلا‌12 تنها

 و ستریع‌ کتردن‌‌شد کتاش‌ بتدترین‌ صوشت یندش‌ا نداشید. بقی 

 تمرین با کنید سعی‌.است مانده‌باقی سلایدهای توضیو بدون

‌و کترده‌ تقستیم‌ ستلایدها‌ بتین‌ شا زمتان‌ ختود،‌ سخنرانی شوی

 شوی بیشتتری‌ تمرکتز‌ صوشت یندش‌ا کنید. شعایت شا اعتدال

 کترد؛‌و‌ نخواهیتد‌ گیج هم شا مخاطبان‌و داشید سلایدها تما 

 هنگتا ‌ دش شما ک  نیست آن از بدتر چیز‌هی  ک  باشد یادتان

 یتمتام‌‌بت ‌ نشتد‌ فرصتت‌ استت،‌ کتم‌‌زمتان‌ بگوییتد‌ ستخنرانی‌

 شا مطالت ‌‌هستم مجبوش زمان کمبود دلی  ب  برسیم، ها‌مطل 

 نیستند قبول‌قاب  دلیلی هی  با ها‌بهان  و...‌.‌این بگویم تر‌سریع
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 ختوبی‌‌بت ‌ شا زمتان‌ بایتد‌ شتما‌ نتداشد.‌ حضتاش‌ ب  شبطی عملاً‌و

 داشتت ‌ ستخنرانی‌ختوب‌‌ یک شرایطی‌هر دش و کنید مدیریت

‌.باشید

عامت ‌دیگتری‌کت ‌‌‌‌ :یی ستخنران ایتوانت نداشتن  .72

توج ‌مخاطت ‌بستیاش‌تأثیرگتذاش‌باشتد،‌ختود‌‌‌‌‌‌‌تواند‌دش‌جل ‌می

هتایی‌‌‌ایم‌ک ‌صحبت‌های‌اوست.‌هم ‌ما‌دیده‌سخنران‌و‌مهاشت

داشد‌ک ‌بسیاش‌اشزشمند‌و‌مفید‌هستند؛‌اما‌کمتر‌کسی‌بت ‌‌‌وجود

کند؛‌زیرا‌او‌با‌عتد ‌تستلط‌ختود‌بت ‌‌‌‌‌‌گوش‌می‌صحبت‌سخنران

خواهتد‌کترد.‌دش‌ادامت ‌‌‌‌‌شا‌خستت ‌‌نحوه‌اشائ ‌صتحیو،‌مخاطبتان‌‌

‌،باشتد‌ اجزای‌مهمی‌ک ‌یک‌سخنران‌بایتد‌دش‌ستخنرانی‌داشتت ‌‌‌

 .بیان‌خواهم‌کرد

هر‌سخنرانی‌باید‌این‌نکتت ‌‌ :ارتباط انسانیداشتن ن .79

هتای‌‌‌شا‌دش‌نظر‌داشت ‌باشد‌ک ‌مخاطبتان‌بترای‌شتنیدن‌صتحبت‌‌‌‌

اند‌و‌برای‌مخاطبان‌ستخنرانی‌مهتم‌استت‌کت ‌‌‌‌‌‌یک‌شبات‌نیامده

دانیم‌ک ‌‌ما‌می‌ی‌هم ‌.ها‌اشتباط‌خوبی‌برقراش‌کند‌با‌آنسخنران‌

هتای‌مرجتع‌دش‌‌‌‌های‌سخنرانان‌دش‌کتتاب‌‌صحبت‌ی‌بخش‌عمده

جز‌برخی‌سخنرانان‌کت ‌واقعتاً‌‌‌‌ای‌موجود‌است.‌)البت ‌ب ‌هر‌زمین 

امتا‌‌‌کننتد(‌‌خاص‌ختود‌اشائت ‌متی‌‌‌‌ی‌هنرمندان ‌مطال ‌شا‌ب ‌شیوه

یم‌کت ‌دش‌یتک‌‌‌دهت‌‌بازهم‌با‌علتم‌بتر‌ایتن‌موضتو ‌تترجیو‌متی‌‌‌‌‌‌
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چتون‌‌‌؛متوشد‌بختوانیم‌‌‌یتن‌سخنرانی‌شرکت‌کنیم‌تا‌کتتابی‌دش‌ا‌

کتاب‌یک‌موجود‌جانداش‌نیست‌ک ‌بتوانیم‌با‌او‌اشتبتاط‌برقتراش‌‌‌

تتوانیم‌‌‌متی‌‌،اما‌اگر‌ستخنران‌کمتی‌مهتاشت‌داشتت ‌باشتد‌‌‌‌‌‌کنیم؛

هتای‌او‌‌‌انسانی‌برقتراش‌کنتیم‌و‌از‌صتحبت‌‌‌‌خوبی‌با‌او‌اشتباطی‌ب 

د‌بتواند‌اشتباط‌ختوبی‌بتا‌مخاطبتان‌‌‌‌یک‌سخنران‌بای‌.لذت‌ببریم

بدون‌شک‌‌؛نتواند‌این‌کاش‌شا‌انجا ‌دهد‌خود‌برقراش‌کند‌و‌اگر

از‌اجزای‌بستیاش‌مهتم‌دش‌اشتبتاط‌انستانی،‌‌‌‌‌‌.خوشد‌یمشک ‌برم‌ ب

 .لبخند،‌اشتباط‌چشمی‌و‌لحن‌صحیو‌است

‌کت ‌‌یتن‌اجتای‌‌‌بت ‌‌:در نظر نگرفتن علاقه مخاطبان .74

ده‌کنیتد‌و‌بت ‌ایتن‌توجت ‌‌‌‌‌تان‌شا‌آمتا‌‌مطابق‌می ‌خودتان‌صحبت

کت ‌خودتتان‌دوستت‌داشیتد‌دش‌متوشد‌چت ‌چیتزی‌‌‌‌‌‌‌‌‌داشت ‌باشید

تان‌توج ‌کنیتد‌و‌ستخنرانی‌و‌‌‌‌مخاطبان‌ی‌صحبت‌کنید‌ب ‌علاق 

آنتان‌آمتاده‌کنیتد‌و‌دش‌‌‌‌‌هتای‌‌صحبت‌خود‌شا‌مطابق‌بتا‌خواستت ‌‌

 .ها‌توج ‌داشت ‌باشید‌ی‌آن‌هنگا ‌سخنرانی‌ب ‌خواست 

بترای‌‌‌هتا‌‌وقتت‌اهی‌گت‌‌:فهم یرقابلغ  لبامطارائه  .75

نتامفهو ‌استت‌و‌از‌همتین‌شو‌نت ‌‌‌‌‌‌ازحد‌یشبمخاطبان‌ما‌مطال ‌

توانند‌ک ‌ب ‌صتحبت‌متا‌گتوش‌کننتد.‌اگتر‌‌‌‌‌‌‌خواهند‌و‌ن ‌می‌می

نتامفهو ‌باشتد‌‌‌‌ازحتد‌‌یشبت‌تخییتی‌و‌یتا‌‌‌‌ازحتد‌‌یشبت‌موضو ‌

شتما‌بایتد‌ایتن‌دو‌‌‌‌‌.مخاطبان‌ب ‌صحبت‌ما‌گوش‌نخواهند‌کترد‌
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‌:نکت ‌شا‌دش‌نظر‌داشت ‌باشید

های‌تخییی‌ک ‌برای‌مخاطبتانی‌کت ‌‌‌‌ممکن‌از‌کلم ‌تا‌حد (1

 .استفاده‌نکنید‌،آشنا‌نباشد‌،ممکن‌است

ک ‌بترای‌فهمیتدن‌ایتن‌‌‌‌‌نیازهایی‌یشپی‌مخاط ‌و‌پیشدانش‌ (2

موشد‌شناسایی‌کنید‌و‌ببینید‌ک ‌آیا‌مخاط ‌این‌توان‌‌شا‌موضو 

شا‌داشد‌یا‌خیر.‌اگر‌داشد‌ک ‌ب ‌قدشت‌ب ‌صحبت‌خود‌باردازیتد‌‌

هتا‌‌‌شا‌بت ‌آن‌‌نیاز‌یشپوجود‌نداشد،‌باید‌حتماً‌‌نیاز‌یشپو‌اگر‌این‌

 .محتوای‌خود‌شا‌تغییر‌دهید‌ک ‌یناکنید‌و‌یا‌‌اشائ 

شما‌قراش‌است‌سخنرانی‌کنید‌و‌از‌این‌طریق‌اطلاعتات‌مفیتدی‌‌‌

بتاش‌‌‌تتان‌فقتط‌یتک‌‌‌‌فراموش‌نکنید‌ک ‌شنوندگان‌.شا‌انتقال‌دهید

بی‌کت ‌‌داشنتد.‌اگتر‌مطتال‌‌‌‌شتماشا‌فرصت‌شنیدن‌و‌دشک‌سخنان‌

هتای‌ستنگین‌باشتد،‌‌‌‌‌خیلی‌پینیده‌و‌پُر‌از‌لغتت‌‌؛کنید‌عنوان‌می

تان،‌‌ی‌از‌سخنانبخشممکن‌است‌مخاط ‌ب ‌دلی ‌متوج ‌نشدن‌

 ای‌ب ‌شنیدن‌ادام ‌آن‌نداشت ‌باشد.‌خست ‌شده‌و‌علاق 

بهترین‌ستخنران‌دنیتا‌نیتز‌‌‌‌‌یحت :مفید نبودن مطلب .76

یتد‌‌اگر‌دش‌موشد‌موضوعی‌صحبت‌کنتد‌کت ‌بترای‌مخاطبتان‌مف‌‌‌‌

نباشد،‌پس‌از‌مدت‌کوتاهی‌مخاطبان‌خود‌شا‌از‌دستت‌خواهتد‌‌‌

مطال ‌نظتر‌‌‌اشائ های‌‌داد.‌ممکن‌است‌ما‌بتوانیم‌با‌بهترین‌شیوه
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مان‌شا‌برای‌مدت‌کوتاهی‌جل ‌کنیم؛‌اما‌اگر‌محتوای‌‌مخاطبان

مخاطبتان‌شا‌از‌دستت‌‌‌‌مروشزمتان‌‌بت ‌صحبت‌چندان‌مفید‌نباشد،‌

 ‌متن‌دش‌یتک‌کاشگتاه‌‌‌‌برای‌مثال‌فترض‌کنیتد‌کت‌‌‌‌.خواهیم‌داد

های‌کاشبردی‌و‌اصتولی‌‌‌تکنیک‌اشائ جای‌‌آموزش‌سخنرانی‌ب 

تاشیخن ‌و‌اهمیت‌فنون‌ستخنوشی‌از‌ابتتدای‌‌‌‌اشائ سخنرانی،‌ب ‌

اگر‌با‌دقت‌و‌وسوا ‌بستیاش‌‌‌یحتتاشیخ‌بارداز !‌این‌مطال ‌شا‌

بالایی‌انتخاب‌کرده‌باشم؛‌اما‌چون‌مخاطبان‌من‌ب ‌این‌مطالت ‌‌

هتا‌مفیتد‌نیستت،‌بت ‌صتحبت‌متن‌توجت ‌‌‌‌‌‌‌‌‌رای‌آننیاز‌نداشند‌و‌بت‌

بنابراین‌بسیاش‌مهم‌است‌ک ‌ما‌بتا‌شتناختی‌بستیاش‌‌‌‌ نخواهند‌کرد؛

‌یتتازموشدنصتتحیو‌و‌اصتتولی‌از‌مخاطبتتان‌ختتود‌مطالتت ‌مفیتتد‌و‌

 .صحبت‌نماییم مخاطبان‌شا‌پیدا‌کنیم‌و‌بر‌اسا ‌آن

 از شتما‌ مخاطبتان‌ :نشتده امتحتان   هتای  شوخی .71

 باشتد‌خستت ‌‌ خشک و جدی سالون و سخنرانی فضای ک ‌این

کتردن‌‌ شتوخی‌ با شا فضا این بتواند سخنران ک ‌این و شوند‌می

 ختود‌ سخنرانی دش و است داده انجا  مهمی کاش کند، عوض

 قالت ‌ دش شا هتا‌‌شتوخی‌ ایتن‌ توانیتد‌‌متی‌ بتوده‌استت.‌‌ موفتق‌

 و لطیفت ‌ یافکاهی‌ آوش،‌های‌خنده‌خاطره طنزآمیز، های‌داستان

 ممکتن‌ باشید، توج ‌داشت  نکت  یک  ب باید اما کنید؛ بیان ...

 پس نداشت ‌باشید، شا جمع دش کردن شوخی مهاشت ک  است
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از‌ ختود‌ ستخنرانی‌ دش بعد و کنید تمرین شا ها‌آن پیش از باید

 .کنید استفاده ها‌آن

 شا ختود‌ صتدای‌ آن امتحتان‌کتردن‌‌ بترای‌ توانیتد‌‌می :تمرین

 تعریف نفر چند برای شا‌‌آن کنید‌یا گوش آن ب  و کنید ضبط

‌.کنید امتحان شا خودتان و کنید

 داشیتد‌ شتک‌ وقتتی‌ :از لطیفته  نامناسب استفاده .78

 از ن یا‌ هست مناس  کنید تعریف خواهید‌می ک  شا ای‌لطیف 

 یطبعت‌‌شتو ‌ از آن جتای‌‌بت ‌ ،نماییتد‌ داشی‌آن‌ختود‌ تعریتف‌

 .کنید استفاده طنز از آن جای‌ب  است کنید.‌یا‌بهتر استفاده

 تیوش :نکنید  رخواهیسخنرانی ع ابتدایدر  .73

 جلست ‌ ستخنران‌ و ایتد‌‌کترده‌ شترکت‌ کاشگتاه‌ یتک‌ دش کنید

 ک  ببخشید سلا  :کند‌می شرو  گون ‌این شا های‌خود‌صحبت

 صدای ک  ببخشید داش ، استر  قدش‌ک ‌این ببخشید ،یرکرد د

حستی‌‌ چت ‌ ... آمتادگی‌نتداش ‌و‌‌ کت ‌ است،‌ببخشید گرفت  من

 داشت؟ خواهید

 ستخنران‌ یتک‌ کت ‌ هایی‌زمان ترین‌مهم و ترین‌طلایی از یکی

 همین کند، جل  خودش ب  نسبت شا مخاط  تواند‌توج ‌می

 کتردن‌ عتذشخواهی‌ بتا‌ کت ‌ استت‌ ابتدایی‌سخنرانی های‌ لحظ
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 از شما ب  نسبت مخاط  ک ‌ذهنیت بدانید باید و شود‌می تلف

 انجا  شا کاش این نباید گیرد‌و‌می شک  سخنرانی ابتدای همین

‌.دهید

پتتوز   غیرعمتتدی یاشتتتباها ختتاطر بتته .21

 دش شما وقتی»‌:گوید‌کوپمن‌می جی استفانی خانم :نخواهید

‌62 از بتیش‌ کنیتد،‌‌متی‌ اشتتباه‌ غیرعمتدی‌ صتوشت‌‌ب  سخنرانی

 وقتتی‌ امتا‌ شتوند؛‌‌نمی اشتباه این متوج  اصلاً مخاطبان دشصد

 دشصتد‌‌122 کنیتد،‌‌می یخواه‌اشتباه‌معذشت آن خاطر ب  شما

دش‌ شما ک  کاشی .«کردید خطا شما ک  فهمند‌می تان‌مخاطبان

 جتای‌‌بت ‌ کت ‌ استت‌ ایتن‌ بدهیتد‌ انجتا ‌ بایتد‌ مواقتع‌ یتن‌ا

 تما ‌کرده شا خودتان فعلی جمل  است‌یکاف ،یخواه‌معذشت

 .یدبرگرد بعدی جا نکت  ب  شابط، جمل  یک با بعد و

 فکاهی با :نکنید شرو  را تان صحبت فکاهی با .27

 مخاطبان کن‌استمم چون ؛نکنید شرو  شا تان‌حر  لطیف  و

 و‌با باشد مزه‌بی و تکراشی شان‌برای یاو‌ نخندند شما لطیف  ب 

 یتادآوش‌‌یابتد،‌‌می کاهش شدت‌ب  شما اعتباش و‌اشزش کاش این

 طبعی‌شو  و طنز با شرو  و کند‌می فرق طنز با لطیف  شو ‌می

 است. سخنرانی شرو  خوب های‌شوش از ویکی پسندیده
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زنی را کنتار  و ختود  ریاکارانته  هتای  تعتارف  .22

 یتک‌ و کنیتد‌ ختراب‌ شا خود کاش خواهید‌می اگر :بگ ارید

 کم شا اعتباش‌خود و دهید نشان خود از منفی و ضعیف تیویر

 یعذشخواه تان‌سخنرانی‌دش اتفاقی هر‌و چیزی هر بابت کنید

 مربوط هم شما ب  ک  سخنرانی،‌تجهیزاتی هنگا دش‌ مثلاً‌کنید.

پروژکتتوش‌‌ کنیتد‌ واهیعتذشخ‌ شتما‌ افتنتد‌‌متی‌ کتاش‌‌از نیستت‌

 کتاش‌ از تهویت ‌ سیستتم‌ کنیتد،‌‌متی‌ عتذشخواهی‌ شتما‌ سوزد‌می

 ختاموش‌ کمایتوتر‌شتما‌‌ کنیتد،‌‌متی‌ یعتذشخواه‌ شتما‌ افتد‌می

 شتما‌ عتذشخواهی‌‌یتره‌غو‌ کنیتد‌‌متی‌‌عذشخواهی شما شود‌می

‌شتماشا‌ یختواه‌‌معتذشت‌ مخاطبتان‌ و کنتد‌‌نمتی‌ دوا شا دشدی

 کنیتد‌  عم طوشی شما خواهند‌عوض‌می‌دش اما ؛خواهند‌نمی

و‌ نفتس‌‌اعتمادبت ‌ داشای و استت‌ کنتترل‌ دش یزچ‌هم  گویی ک 

 هستید. توانمند

 ختودداری  شدت به نامطلو  تواه از الب  .29

 هتر‌ بت ‌ شا مخاطت ‌ توجت ‌ ک  نیفتید دا  یندش‌ا هرگز :کنید

 حر  مطلوب‌توج ‌جل  از ما باشد یادتان کنید جل  قیمتی

 بتا‌ توجت ‌‌ل ج خاطر ب  شا اش‌سخنرانی عاقلی آد  هی  زدیم

 دش شا بتدی‌ احستا ‌ کت ‌ ناخوشتایندی‌‌کاشهتای‌ و هتا‌‌ جملت‌

 از چنتان‌‌هتم‌ ولتی‌ کند؛‌نمی شرو  آوشد‌می ب ‌وجود مخاط 
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یتک‌‌ شتود.‌‌متی‌ دیتده‌ دشکشوشعزیز‌ما‌افغانستان سخنرانان‌این

و‌ بتود‌ کترده‌ شترکت‌ سمیناشی دش ک  کرد‌می تعریف دوستم

 یتدا‌پ‌کتم‌ ششتعو‌ و بافهم آد  شوزها این»‌‌‌‌‌:گفت‌می‌سخنران

 نشتانم‌‌جمع این دش شعوش و بافهم آد  یک اصلاً‌شما شود‌می

 «بدهید‌و...‌.

حتمتتاً‌از‌‌:یتتدنمتناستتب بتته زمتتان صتتحبت ک    .24

‌آگاهیگذاشند،‌‌ک ‌برای‌سخنرانی‌دش‌اختیاشتان‌می‌یزمان‌مدت

متناست ‌بتا‌آن‌‌‌‌،کنید‌دقیقی‌داشت ‌باشید‌و‌محتوایی‌ک ‌تهی ‌می

،‌همت ‌‌یاشداشیتد‌اهی‌کت ‌دش‌اخت‌باشد.‌قراش‌نیست‌دش‌زمتان‌کوتت‌‌

اطلاعات‌و‌دانش‌خود‌دش‌خیوص‌آن‌موضو ‌شا‌بت ‌مخاطت ‌‌‌

 بشنوانید.‌

 اگتتر :ختتود را طتتولانی نکنیتتد  ستتخنرانی  .25

 ،بکشتانید‌ دشازا بت ‌ شا آن یتا‌ دهیتد‌ طتول‌ زیاد شا تان‌سخنرانی

 نخواهنتد‌ گتوش‌ شما دیگر‌ب  و شود‌می خست  مخاطبان ذهن

 شان‌یدست‌با‌بغ  یا کنند‌می زیبا شان‌موبای  با آن جای‌ب  کرد

 شا‌طوشی ها‌مطل  سخنران یک عنوان‌ب  کنند.‌لطفاً‌صحبت‌می

 بت ‌ اتمتا ‌وقتت‌‌ از زودتر یشاکم تان‌سخنرانی ک  کنید آماده

 .برسانید پایان
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 بترای‌ ستخنران‌ گتاهی‌ :بمباران کردن مخاطتب  .26

 شا مطالت ‌ از زیادی حجم باشد داشت  خوبی سخنرانی ک ‌این

 شا‌‌آن توانتد‌‌نمتی‌ مخاط  ذهن دهد‌ک ‌می شائ ا زمان‌کم دش

 زیتادی‌از‌ حجتم‌ اشائت ‌ شتود‌‌می و‌خست  نماید جذب و هضم

و‌ شتود‌‌متی‌ مخاطت ‌ ستردشگمی‌ باعتث‌ کتم‌ زمتان‌ دش مطال 

 کت ‌ استت‌ افتتد‌ایتن‌‌‌متی‌ کت ‌ و‌اتفاقی کند‌می کم شا او توج 

دهتد.‌‌‌نمتی‌ گتوش‌ سخنران ب  دیگر دقیق  چند از بعد مخاط 

 و‌یا دو از بیش نباید اصلی موضوعات انیسخنر هر دش اصولاً

و‌ کنتد‌‌متی‌ فترق‌ بتا‌کتتاب‌‌ ستخنرانی‌ باشند. موضو  س  نهایتاً

 .دهد اشائ  شا زیادی اطلاعات حجم نباید سخنران

و‌ گفتتن‌ دش‌ستخن‌ عجلت ‌ :نگوییتد  سخن وقفه یب .21

 استت.‌ کننتده‌‌خست  قطعاً سخنرانی طول دش زدن حر  مداو 

 احترا  ب  اگر حتی داشند.‌حافظ  و‌البت  صبر نا ‌ب  ظرفی افراد

 بخشی هی  دهند خرج ب  و‌صبر نکرده ترک شا تالاش هم شما

 .شود‌نمی ثبت شان‌ذهن دش شما‌های‌حر  از

‌خشتکی‌ کت ‌‌یتن‌ا بترای‌ :نکنیتد صتحبت   خشت    .28

 ک  یمیتیصم یگر،د‌عباشت‌ب  و شود برطر  شما های‌صحبت

 لحتن‌ از نخستت‌ شتود‌ برقتراش‌ و‌مخاطبان شما میان یدوشایدبا
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و‌ آمتاش‌ ،یقبتر‌حقتا‌‌ کتاملاً‌ دو  بکاهیتد؛‌ کمتی‌ ختود‌‌شستمی‌

 تتر‌‌بتیش‌ عینتی‌ هتای‌‌نمون  همیش  نکنید. تکی  علمی های‌ نکت

 .شوند‌می ثبت افراد دش‌خاطر و‌بهتر هستند‌یرگذاشتأث

 متکلم اگر‌سخنران :سخنران بودن وحده متکلم .23

 حوصتل ‌ متدتی‌ از بعتد‌ بزند حر  یکسره فقط و باشد وحده

 بتا‌ بتازی‌ و یکتدیگر‌ با صحبت ب  و‌شرو  شود‌یم سر حضاش

 محتتوای‌ استتثنا‌ حالتت‌ دش کت ‌‌این مگر ؛کنند‌می خود موبای 

 فقط ک  باشند مشتاق هم  مخاطبان‌و باشد قوی سخنران‌خیلی

 بایتد‌ دباشت‌ وحده متکلم نباید سخنران‌.کند صحبت سخنران،

 گیرایی‌بیشتر، برای و جلس  فضای تغییر‌و خستگی شفع برای

 احسا  ک  مثلاً‌هرکجا باشد داشت  مخاط  با تعام  دش یسع

 کتم‌ جلس  حال و شوش یا دهد‌گوش‌نمی دیگر مخاط  کرد

 بت ‌ پاسخ دشگیر شا مخاط  سوال یک طرح با تواند‌می شده،

‌نماید. تشویق سخنرانی ادام  پیگیری ب  شا او و سوال‌نماید

یتز‌‌چ‌همت ‌ گفتتن‌ قطعی مطالب: همه گفتن قطعی .91

 از‌کت ‌ گتردد‌‌می باعث ..(و. همیش  مث  های‌کلم  از استفاده)

 از آن جتای‌‌بت ‌ استت‌ بهتتر‌ و کننتد‌ سوءبرداشتت‌ متا‌ صحبت

 اطلا  من ک  آنجا تا یا ها‌وقت‌بیتشر یا معمولاً مث  های‌کلم 
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 باید است‌قطعی موضو  ک  دشجایی البت  و کنیم استفاده داش 

 بگوییم. قطعی

 «:گوی گزیده و یگو کم» اصل رعایت عدم .97

 یگتو‌‌کم» اص  سخنرانی‌حتماً برای شما کم زمان ب  توج  با

 داشد: حستن‌ دو هم کاش این کنید، شعایت‌شا «گوی گزیده و

 و شود‌نمتی‌ سر ازحد‌یشب شما مخاطبان حوصل  اینک  نخست

 ی عل ک  زنید‌نمی یا‌اضاف ‌حر  اینک  دو  و شوند‌نمی خست 

 شود طولانی خنس هر‌چ  چراک  گیرد، قراش موشداستفاده شما

 .شوند‌می زیاد هم «اشتباهات» ها‌امروزی‌ب ‌قول

 اگتر‌‌شده: گفته مطالب به عمل و رعایت عدم .92

 دشمان برای ک  است این مث  نکنیم عم  شده‌گفت  مطال  ب 

 اما ؛کرده‌ی ته شا یازموشدن داشو و کرده مراجع  پزشک‌ب  خود

 متا‌ بت ‌ مطالت ‌ دانستتن‌ صر ‌کنیم‌امتنا  داشو آن خوشدن از

 باعتث‌‌کت ‌ هاستت‌‌آن بت ‌ عمت ‌ کند؛‌بلکت ‌‌نمی زیادی کمک

 شود.‌می ما شدن قدشتمند

 اگتر‌ :نکنیتد  روختوانی را  تتان  سخنرانی متن .99

اید‌‌کرده آماده ک  متنی شوی از شا خودتان سخنرانی بخواهید

 ی‌هزین  و تلف شا مخاطبان و خود وقت هم ‌ینا چرا بخوانید،
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 مخاطبتان‌ بترای‌ شا متتن‌ مانه توانید‌می کنید، اضاف ‌پرداخت

 !کنند تا‌مطالع  کنید اشسال

 کت ‌ داشنتد‌ ایتن‌ بتر‌ ستعی‌ ای‌غیرحرفت ‌ ستخنرانان‌ از بستیاشی‌

 دهنتد.‌ انجتا ‌ متتن‌ شوی از خوانتدن‌ بتا‌ شا سخنرانی‌خودشتان‌

 قطع :ازجمل  داشد زیادی معای  شوی‌متن از کردن سخنرانی

 هنگتا ‌ دش زدن تاتق‌ مخاطبتان،‌امکتان‌‌ با چشمی اشتباط شدن

 آن مشتغول‌خوانتدن‌‌ کت ‌ خطتی‌ کتردن‌ گتم‌ امکتان‌ خواندن،

‌.سخنرانی شدن مینوعی و هستید

 مقابت ‌ دش :نکنیتد  حفت   تتان را  سخنرانی متن .94

حفت ‌‌ استت،‌ اشتتباهی‌ کتاش‌ سخنرانی‌ک  متن کردن شوخوانی

 ستخنرانان‌ از برختی‌ کت ‌ استت‌ دیگتری‌ اشتتباه‌ هتم‌‌آن کردن

 متتن‌ کتردن‌ حفت ‌ صتر ‌ ک  شا زمانی شوند.‌آن‌می مرتک 

 تتا‌ کنید آن کردن تمرین صر  توانید‌کنید،‌می‌می سخنرانی

 معتایبی‌ کتاش‌‌یتن‌ا‌.دهیتد‌  ئتر‌اشا‌جذاب سخنرانی یک بتوانید

 :کرد اشاشه زیر مواشد ب  توان‌می ها‌آن ترین‌مهم از ک  داشد

 آن؛ بودن دشواش و گیر‌وقت‌

 سخنرانی؛ متن کردن فراموش احتمال‌
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 بود؛ خواهد سخت شبسیا کاش ی‌ادام  کردید، فراموش اگر‌

 تان‌برای کاش ی‌ادام  کرد، قطع شماشا صحبت مخاط  اگر 

 .بود سخت‌خواهد

 شوی شا کلیتدی‌ های‌ کلم و برداشید کاغذ چندتک  :تمرین

 پتیش‌ شا ختود‌ ستخنرانی‌ ها‌ب ‌آن کردن نگاه با و بنویسید آن

 .ببرید

 سخنرانان از برخی :قیدها از ازحد یشب استفاده  .95

 واقتع‌‌دش یتا‌ قطعتاً‌ حقیقتت،‌ دش مسلماً، تمالاً،اح قید از پیوست 

 یهتا‌‌هاز‌اشتتبا‌‌هتا‌‌ کلم این ازحد‌یشب تکراش کنند.‌می استفاده

 است. یانفن‌ب دش خطرناک

‌اگتر‌ :بیگانته  یتا  تخصصتی  واژگتان  از استفاده .96

 نتامفهو ‌ علمتی‌ هتای‌‌عبتاشت‌‌و هتا‌‌ کلم با توأ  شما سخنرانی

 ستخنران!‌ یتک‌ تتا‌ هستتید‌ فروشتنده‌ یتک‌ شتبی ‌ تتر‌‌بیش باشد

 یتنهادش‌و‌ بکشد شُ  ب  شا علمش خواهد‌می ک  ای‌فروشنده

 بفروشد. مشتری ب 

 تخییی واژگان از شان‌سخنرانی طول‌دش سخنرانان از بعضی

 دو کت ‌ کننتد‌‌متی‌ بیگانت ‌استتفاده‌‌ واژگان از یا و یرضروشیغ
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 و‌یا اند‌کرده عادت ادبیات نو  این ب  ک ‌این یکی داشد حالت

 ستخنران‌ چقتدش‌ ک  توج  ایجاد و فروشی‌فض  جهت ک ‌این

 کننتد.‌دشهرصتوشت‌‌‌متی‌ استتفاده‌ واژگتان‌ این از است باسواد

 اول داشد مشتک ‌ دو تخییتی‌ و بیگانت ‌ واژگتان‌ از استتفاده‌

 مخاطبتان‌ توج  و کند‌می و‌مبهم معماگون  شا صحبت ک ‌این

 کنند تیوش ممکن‌است مخاطبان ک ‌این دو  و کند‌می کم شا

 بکشد. ها‌آن  شُ ب  شا معلومات و سواد واهدخ‌سخنران‌می ک 

 آن فاشسی اگر‌معادل خاشجی واژگان از استفاده :یادداشت

 تتر‌‌معترو ‌ آن‌ختاشجی‌ واژه کت ‌‌این یا و باشد نداشت  وجود

 جتای‌‌ب  کوپتر‌هلی‌از استفاده :طوش‌مثال‌ب  نداشد. مشکلی باشد

 ستی‌فاش ،بیگانت ‌‌واژه کنتاش‌ دش کت ‌‌ایتن‌ .نتداشد‌ مشکلی بالگرد

‌.نداشد مشکلی بازهم شود گفت  هم‌آن

 :ها هکلم بعضی صحیح تلف  یا و امعن ندانستن .91

 خاشجی های‌ کلم بالأخ  باشیم بلد شا ها‌ کلم صحیو تلف 

 تلفت ‌ ،اشتتباه‌ شا ای‌کلمت ‌ تلفت ‌ وقتتی‌‌،یفناّوش با مرتبط مهم

مخاطبتان‌‌ ک  است وقتی تر‌زشتو است شرمساشی سب ‌کنیم

 کت ‌ بدهنتد‌ یتاد‌ ستخنران‌ ب  شا واژه نآ صحیو تلف  بخواهند

 ایتن‌ و شتود‌‌متی‌ مخاطبان‌نیز بعضی تأسف یا و خنده موج 
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و‌ ستواد‌‌بی سخنران ک  دهد‌می دست مخاطبان بعضی ب  حس

 .دانش‌است‌کم

 شا دوستان حتماً :ارقام و اعداد نکردن تصویری .98

 یتاد‌ بت ‌ ختوب‌ شا هتا‌‌آن چهتره‌ و ایتد‌‌دیتده‌ هتا‌‌متدت‌ از بعتد‌

 یتاد‌ بت ‌ شا هتا‌‌آن نتا ‌ کنیتد‌‌فکتر‌متی‌‌ چت ‌‌هتر‌ ولی آوشید؛‌می

 اما آوشد؛‌می یاد ب  خوب شا تیاویر ما ذهن چون ؛آوشید‌نمی

 کند.‌می شا‌فراموش اشقا  و اعداد

 سخنران یک :«من»کلمه  از ازحد یشب استفاده .93

 باعتث‌ تتا‌‌نکنتد‌‌ کلم ‌من‌استفاده از تواند‌می هر‌قدش‌ای‌حرف 

«‌متا‌»کلمت ‌‌ از آن جتای‌‌ب  و نشودن سخنران تکبر و خودستایی

 کنتد‌‌متی‌ استتفاده‌ متن‌ کلمت ‌ از ستخنران‌ وقتتی‌‌،کنتد‌ استفاده

 ما از‌ضمیر سخنران وقتی و گردد‌می محوش سخنران سخنرانی،

 مخاطبان و گردد‌می محوش مخاط  سخنرانی، کند‌می استفاده

 جذب تر‌و‌بیش هاست‌آن سخنرانی‌برای ک  کنند‌می احسا 

 .گردند‌می سخنرانی

 از استتفاده‌ :یبازار کوچه های لغت زا استفاده .41

 پایین حدی تا شا سخنران و‌جایگاه منزلت ای‌کوچ ‌های‌ کلم

 مخاطبان و دهد‌می کاهش نزد‌مخاطبان شا او اعتباش و آوشد‌می
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بلتد‌‌ و‌معاشرت آداب سخنران ک  کنند‌می برداشت طوشی‌ینا

 دست از آن نتیج  ک  است یبازاش‌کوچ  انسان یک و نیست

 .است بعدی‌سخنرانی های‌ جلس دش اطبانمخ دادن

 ستخنرانی‌ هنگتا ‌ دش متثلاً‌ :سخنران مسموم کلام .47

 ناپستند،‌ لحتن‌ زدن، برچست ‌ زدن، کنایت ‌ انتداختن،‌ متلتک‌

 یک شقبا بالأخ  دیگران بدگویی نزاکت، از دوش‌های‌ جمل

 بت ‌ نستبت‌ بتد‌ احسا  یک مخاطبان ‌،غیراخلاقی‌است عم 

 فرد‌شرکت‌این سخنرانی دش بعد دفع  و کنند‌می پیدا سخنران

 بت ‌ و داشنتد‌ پتایینی‌ نفتس‌‌عتزت‌ کت ‌ مگر‌مخاطبانی ؛کنند‌نمی

 .باشند‌سخنران مث  لحا ‌اخلاقی

 ستخنران‌ یتک‌ وقتتی‌ :قتدیمی  آمتار استفاده از  .42

 دانش از بخواهد فقط و نکند بروزشسانی‌)آپدیت( شا خودش

 استتادان‌ از بستیاشی‌ مثت ‌ نمایتد‌ ختود‌استتفاده‌‌ یپیشت‌ منتابع‌ و

 از مخاطبتان‌ نظتر‌ دش شا ختود‌ اعتبتاش‌ و جایگاه قطعاً ه،دانشگا

 مث  سخنرانی یک برای جدید دانش و آماش داد دست‌خواهد

 مرده جز‌سخنرانان الا و است بیماش یک ب  جدید خون تزشیق

 .آید‌می حساب‌ب 



 اشتباهات عمده در سخنرانی   |   36

 

 

 محلی و لهجه ها هامل ها، کلمه کارگیری به از .49

 محلی و‌لهج  ها‌جمل  ها،‌کلم  از استفاده :کنید خودداری

دش‌ شایستت ‌نیستت‌‌ کت ‌ است محلی لبا  از استفاده مث  تقریباً

 موضتو ‌ ایتن‌ چتون‌ ؛کترد‌ استفاده آن از یهرزمان و ییهرجا

 هتای‌‌جملت ‌ و هتا‌‌کلمت ‌ کت ‌مخاطبتان‌‌ سب ‌شتود‌‌است ممکن

 نظر ب  البت شوند،‌‌سردشگمی دچاش و نشوند متوج  شا سخنران

 و‌شیرین اصی  خیلی ما کشوش دش ها‌لهج  از بعضی چون بنده

 هتا‌‌ از‌کلم سخنران آنک  شرط‌ب  ها‌لهج  از‌آن استفاده هستند

و‌گویتا‌‌ واضتو‌ کتاملاً‌ سخنرانی ک  نماید استفاده یها‌ و‌جمل

 مخاطت ‌ چتون‌‌؛باشتد‌ سخنران برای امتیاز یک تواند‌می باشد

 و‌زبان لهج  چنین‌هم‌،شود‌می تر‌بیش اش‌توج  و برد‌می لذت

 بجا گردد‌می مخاطبان با سخنران بهتر باطاشت باعث اگر محلی

 .گردد استفاده آن از است‌ک  مفید و

 چیتز‌‌هی  :سخنرانی در یکنواخت لحن داشتن .44

 قطعاً اشتباه این نیست. یکنواخت یبا‌لحن گفتن سخن از بدتر

 اکثتر‌ کت ‌ یهتا‌‌هاشتتبا‌ از یکتی‌‌بترد‌‌متی‌ خواب ب  شا مخاطبان

 کت ‌ ستت‌ا مستئل ‌ همین شوند‌می مرتک  افغانستانی سخنرانان

 بت ‌ و نشتنود‌ شا ها‌آن صدای مخاط  دیگر شود‌ک ‌می باعث

از‌ دشنهایتت‌ و باردازد موبای  با بازی مث  دیگری های‌فعالیت
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 گوینتد‌‌متی‌ ستخنرانی‌ نو  این ب  نبرد؛‌و شا لاز  بهره مطال ،

 .فاجع  سخنرانی یک

مطمئنتاً‌همت ‌متا‌‌‌‌ :مناستب  لحتن و بیتان   نداشتن .45

ایم‌ک ‌از‌دانتش‌کتافی‌دش‌‌‌‌زیادی‌شا‌دیده‌شانآموزگااستادان‌و‌

تخی ‌خود‌برخوشداش‌هستند؛‌اما‌گوش‌دادن‌و‌توج ‌ب ‌‌موشد

تر‌ها‌از‌جراحی‌قل ‌باز‌بترای‌دانشتجوی‌سمست‌‌‌‌های‌آن‌صحبت

 !اول‌ششت ‌ط ‌عمومی‌دشواشتر‌ا 

واستط ‌‌‌دش‌حقیقت‌بخش‌عمده‌از‌انتقال‌مفهو ‌دش‌صحبت‌ما‌ب 

چ ‌زمتانی‌مکتث‌کنتیم،‌کجتا‌‌‌‌‌‌ک ‌گیرد.‌این‌صوشت‌می‌لحن‌ما

‌،تأکید‌کنیم‌و‌چطوش‌فرازوفرود‌شا‌دش‌صدای‌خود‌ایجاد‌کنتیم‌

دش‌ستخنرانی‌ختود‌‌‌‌هنری‌بسیاش‌اشزشمند‌استت‌کت ‌اگتر‌آن‌شا‌‌‌

شا‌از‌‌احتمال‌بستیاش‌زیتاد‌توجت ‌مخاطبتان‌ختود‌‌‌‌‌‌نداشت ‌باشیم،‌ب 

‌دست‌خواهیم.

یکی‌دیگر‌از‌عتواملی‌‌ :داشتن لهجه در سخنرانی .46

از‌این‌استت‌‌‌شود‌تر ‌ت‌کردن‌ما‌دش‌جمع‌میک ‌مانع‌از‌صحب

و‌بدانند‌کت ‌از‌کجتا‌و‌از‌‌‌‌یمداش‌ما‌لهج ‌،ک ‌مخاطبان‌فکر‌کنند

‌نادشستت‌تیوش‌اشتتباه‌و‌دیتدگاه‌‌‌‌یک‌ینهستیم.‌ا‌کدا ‌ولایت

هتا‌‌‌.‌زبان‌ما‌با‌داشتتن‌لهجت ‌‌یمداش‌است‌ک ‌دش‌موشد‌داشتن‌لهج 
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ان ‌ستف‌أزیباستت؛‌و‌مت‌‌هتای‌مختلتف‌استت‌کت ‌‌‌‌‌ها‌و‌بیان‌گویش

ختوبی‌‌‌شا‌ب ‌توانند‌آن‌ک ‌نمی‌ها‌ب ‌دلی ‌داشتن‌لهج ‌و‌این‌خیلی

دهنتد.‌قتراش‌‌‌‌های‌زیادی‌شا‌از‌دستت‌متی‌‌‌فرصت‌،مدیریت‌کنند

طوش‌کام ‌از‌بین‌ببریم؛‌امتا‌بایتد‌‌‌‌ی‌خود‌شا‌ب ‌نیست‌ک ‌ما‌لهج 

شناستایی‌کترده‌و‌آن‌شا‌‌‌‌یتم،‌داش‌دانیم‌لهج ‌ک ‌می‌بتوانیم‌جایی

گیر‌است‌و‌برای‌‌هج ‌کاش‌مهم‌و‌وقتل‌مدیریت‌کنیم.‌مدیریت

باید‌زمان‌زیتادی‌شا‌صتر ‌‌‌‌.ک ‌بتوانیم‌آن‌شا‌مدیریت‌کنیم‌این

‌؛عم ‌کنیم‌ها‌من‌دو‌شاهکاش‌شا‌ک ‌اگر‌ب ‌آن‌ینجاکنیم؛‌اما‌دش‌ا

 .کنم‌خدمت‌شما‌معرفی‌می،‌ی‌خوبی‌خواهیم‌گرفت‌نتیج 

اولین‌شاهکاش‌این‌است‌ک ‌باید‌صدای‌ختود‌شا‌زیتاد‌ضتبط‌‌‌‌ (7

گوش‌کنید.‌یک‌موضو ‌ک ‌بتوانید‌دش‌موشد‌آن‌‌ب ‌آن‌کرده‌و

انتخاب‌کرده‌و‌این‌کاش‌شا‌انجا ‌دهیتد.‌‌،‌س ‌دقیق ‌صحبت‌کنید

آن‌شا‌گوش‌بدهیتد‌و‌هتر‌‌‌‌،دهید‌هر‌باش‌ک ‌این‌کاش‌شا‌انجا ‌می

و‌‌سازیدمشخ ‌‌ید،داش‌باش‌آن‌شا‌تحلی ‌کرده‌و‌آنجا‌ک ‌لهج 

کت ‌صتدای‌‌‌‌یانممکتن‌استت‌زمت‌‌‌‌.هتا‌اقتدا ‌کنیتد‌‌‌‌برای‌شفع‌آن

تتان‌نیایتد‌و‌ایتن‌امتر‌‌‌‌‌‌از‌آن‌ختوش‌‌،کنیتد‌‌خودتان‌شا‌گوش‌می

زیرا‌ما‌صدای‌خودمان‌شا‌ب ‌تعداد‌شوزهتای‌‌‌کاملاً‌طبیعی‌است؛

ب ‌این‌دلی ‌توقعی‌‌،ایم‌بقی ‌شنیده‌عمرمان‌طوش‌دیگری‌نسبت‌ب 

 است.‌متفاوت‌،ک ‌از‌صدای‌خودمان‌داشیم
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بترای‌‌‌،د‌دلیلتی‌شتود‌‌باید‌دقت‌داشت ‌باشید‌کت ‌ایتن‌اتفتاق‌نبایت‌‌‌‌

اگر‌از‌صدای‌خودتان‌‌یشما‌این‌کاش‌شا‌انجا ‌ندهید.‌حت‌ک ‌این

باید‌این‌کاش‌شا‌انجا ‌دهید‌و‌مطمتئن‌باشتید‌‌‌‌،آید‌تان‌نمی‌خوش

این‌مشک ‌‌.کاش‌شا‌انجا ‌دادید‌ک ‌بعد‌از‌گذشت‌مدتی‌ک ‌این

 .کنید‌صدای‌خودتان‌گوش‌می‌ت‌ب شفع‌شده‌و‌شاح

ی‌خودمتان‌ایتن‌استت‌‌‌‌‌رل‌لهج دومین‌شاهکاش‌دش‌بحث‌کنت (2

خودمتتان‌شا‌تقویتتت‌کنتتیم.‌کتتاشی‌کنتتیم‌کتت ‌‌‌هتتای‌کتت ‌گتتوش

یتات‌بیشتتر‌‌‌ئجزشتوند‌و‌بت ‌‌‌‌تتر‌‌های‌ما‌از‌این‌ب ‌بعد‌قتوی‌‌گوش

کت ‌‌‌ییهرجتا‌‌های‌متا‌قتوی‌باشتند‌‌‌‌ک ‌گوش‌یتوج ‌کنند.‌زمان

‌شتود‌و‌‌تتر‌متی‌‌‌متان‌قتوی‌‌‌بیتان‌‌،باشیم‌و‌بخواهیم‌صتحبت‌کنتیم‌‌

تتوانیم‌‌‌لگو‌بگیریم‌و‌دشنتیج ‌میتوانیم‌از‌صداهای‌مختلف‌ا‌می

ی‌خود‌شا‌مدیریت‌کنتیم.‌‌‌شا‌بهتر‌یاد‌بگیریم‌و‌لهج ‌ای‌هر‌لهج 

‌لحظت ‌‌یتک‌‌،ی‌این‌کتتاب‌هستتید‌‌‌مطالع ‌همین‌فعلاً‌ک ‌دش‌حال

دش‌ذهتتن‌،‌داشنتتد‌لهجتت ‌افتترادی‌شا‌کتت ‌هنگتتا ‌صتتحبت‌کتتردن‌

‌،کنند‌می‌بیشتر‌افرادی‌ک ‌با‌لهج ‌صحبت‌.خودتان‌تیوش‌کنید

 ستند.آقایان‌ه

بت ‌کتاش‌‌‌‌مان‌های‌برای‌تقویت‌گوش‌،توانیم‌تمرین‌بعدی‌ک ‌می

گتوش‌دادن‌بت ‌موستیقی‌و‌تفکیتک‌کتردن‌صتداهای‌‌‌‌‌‌‌‌؛بگیریم

شده‌استت.‌انجتا ‌دادن‌ایتن‌کتاش‌‌‌‌‌‌دش‌آن‌ب ‌کاش‌گرفت ‌است‌ک 
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ما‌تقویتت‌شتود‌و‌صتداها‌شا‌بهتتر‌از‌‌‌‌‌‌های‌گوش‌،شود‌باعث‌می

لهجت ‌خیلتی‌‌‌‌متدیریت‌‌همدیگر‌تفکیک‌کنیم‌و‌این‌اقدا ‌برای

‌یتن‌مهم‌است.‌بحث‌مدیریت‌لهج ‌خیلی‌گستترده‌استت‌و‌دش‌ا‌‌

‌کاشگیری‌همتین‌‌کتاب‌فقط‌ب ‌دو‌شاهکاش‌اشاشه‌کردیم‌ک ‌با‌ب 

‌.ی‌خود‌شا‌مدیریت‌کنید‌تقریباً‌لهج ‌،توانید‌دو‌شاهکاش‌می

 یکتی‌ :و تکراری بیهوده های کلام یهتک داشتن .41

 و‌تکراش ادهاستف شود‌می شاه مخاط  شوی ک  چیزهایی آن از

 ،«یقتدش‌حق «مث  زائدی و‌صداهای ها‌ کلم از ازاندازه‌یشب

 امثالهم و«‌ا «،«آ  «،«دشواقع «،«اصطلاح‌ب » ،«معرو ‌قول‌ب »

 هستتند‌ هتای‌‌ کلم ها‌گوییم‌این‌پرکن‌می ها‌جا‌آن ب  ک  است

 تتا‌ کنتیم‌‌متی‌ استتفاده‌ هتا‌‌آن از شوزمره وگوهای‌گفت دش ک 

 اما است؛ نشده تما  ما‌هنوز حبتص کنیم‌ک  آگاه شا دیگری

 هستتند‌ آزاشدهنتده‌ و زائتد‌ و اضتاف ‌ هتا‌‌این سخنرانی یک دش

‌هاست.‌آن جای‌ب  مکث از استفاده ها‌آن حذ ‌شاه‌یک

لحتن‌و‌صتدای‌شتما‌دش‌‌‌‌‌:مناسبصدای نداشتن   .48

نواختت‌و‌‌‌صتوشت‌یتک‌‌‌هنگا ‌اشائ ‌خیلی‌اهمیت‌داشد‌و‌اگر‌ب 

ده‌و‌شغبتتی‌بت ‌‌‌بدون‌انرژی‌صحبت‌کنیتد،‌مخاطت ‌خستت ‌شت‌‌‌‌

کت ‌زود‌خستت ‌شتده‌و‌بت ‌عتالم‌‌‌‌‌‌‌دهد‌و‌یتا‌ایتن‌‌‌شنیدن‌نشان‌نمی

 .خواب‌پناه‌خواهد‌برد
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تشتتویش‌و‌اضتتطراب‌‌:تتتنفم مناستتبنداشتتتن   .43

اگتر‌هنگتا ‌‌‌‌؛کنتد‌‌های‌قفس ‌سین ‌و‌گلتو‌شا‌ستخت‌متی‌‌‌‌ماهین 

‌،دشستی‌نفس‌نکشید‌و‌اکسیجن‌کافی‌ب ‌شما‌نرستد‌‌سخنرانی‌ب 

خراش‌‌بسیاش‌گوش‌،شود‌شج‌میشما‌خا‌ی‌صدایی‌ک ‌از‌حنجره

سخنرانی‌نیاز‌بت ‌حجتم‌‌‌‌.سازد‌تان‌دوش‌می‌بوده‌و‌شماشا‌از‌هد 

 بسیاش‌زیادی‌از‌هوا‌داشد.

شا‌‌‌تنفس‌دیافراگمی‌یتا‌شتکمی‌داشتت ‌باشتید‌و‌آن‌‌‌‌‌،سعی‌کنید

تمرین‌کنید‌تا‌دش‌مواقع‌لزو ‌از‌آن‌استفاده‌نماییتد.‌د ‌و‌بتازد ‌‌‌

صتدای‌شتماشا‌‌‌‌یختوب‌‌بت ‌بخشد‌و‌‌شده‌ب ‌شما‌آشامش‌می‌کنترل

بت ‌د ‌و‌بتازد ‌‌‌‌.شوی‌تنفس‌خود‌تمرکز‌کنیتد‌‌.کند‌پشتیبانی‌می

های‌تنفستی‌شا‌‌‌از‌سخنرانی‌تمرین‌پیشخود‌توج ‌داشت ‌باشید.‌

ها‌و‌مغز‌شما‌برسد.‌‌انجا ‌دهید‌و‌بگذاشید‌اکسیجن‌کافی‌ب ‌شی 

ایتن‌‌‌.شما‌از‌هوا‌پُر‌شتود‌‌ی‌سین ‌و‌حنجره‌ی‌اجازه‌دهید‌تا‌قفس 

اگتر‌عتادت‌‌‌‌؛گتردد‌‌ها‌می‌شدن‌ماهین ‌عث‌آشامش‌و‌شُ کاش‌با

ب ‌تنفس‌مناس ‌نداشت ‌باشید،‌وقتی‌دش‌جایگتاه‌ستخنرانی‌قتراش‌‌‌‌

تتان‌‌‌شود؛‌زیرا‌براثر‌استتر ‌نفتس‌‌‌کاشتان‌دشواش‌می‌،گیرید‌می

‌.دشخواهد‌آمد‌یسخت‌و‌ب ‌بریده‌یدهبر

 دوشان از همت ‌ :داستتان  از نکتردن  استتفاده   .51

 اما ؛ایم‌دوست‌داشت  شا گفتن ستاندا و شنیدن داستان کودکی
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داستتان‌‌ گفتتن‌ کت ‌ کنتیم‌ فکر ایم‌شده تر‌بزشگ ک  فعلاً شاید

 ایتم.‌‌کترده‌ فرامتوش‌ شا کاش‌ینا و نیست ما سن مناس  دیگر

 ستخنرانی‌ دش گفتتن‌ داستان از استفاده با توانیم‌می ک ‌یدشحال

 مخاطت ‌ ذهتن‌ دش شا ختود‌ هتای‌‌صتحبت‌ و‌ها‌ جمل تک‌تک

 کاش‌ینا تاشیخ بزشگ های‌ی‌سخنران‌هم  ک ‌این و دهیم جای

 داده نشتان‌ ها‌پژوهش‌.اند‌داده انجا  خود های‌سخنرانی دش شا

 ب ‌ختاطر‌برای‌ ها‌شوش بهترین از یکی داستان گفتن ک  است

 از ختود‌ ستخنرانی‌‌دش کنیتد‌ ستعی‌ و است یادگیری و سااشی

 .کنید استفاده داستان‌زیاد

 در انگتر  اختلال  بتا  نامناسب رفتار داشتن  .57

 خواهیتد‌ کت ‌ هتایی‌‌ستخنرانی‌ و ها‌اشائ  ی‌هم  دش :سخنرانی

 کتردن‌ سخنرانی حال دش شما وقتی هستند‌ک  افرادی داشت،

 کنیتد‌ توجت ‌ ها‌آن ب  شما خود مخاطبان‌یا ک ‌این برای هستید

 ی‌جلس  نظم است ک ‌ممکن دهند‌می انجا  اقداماتی و کاشها

 جلست ‌شتوخی‌‌ شد دائتم‌ متثلاً‌ بختوشد.‌ هتم‌ بت ‌ شتما‌ سخنرانی

 دهند‌می پاسخ طنز با شماشا های‌پرسش و ها‌صحبت کنند،‌می

 انجتا ‌ شا کاشهتا‌ گونت ‌‌ایتن‌ و پرنتد‌‌متی‌ شتما‌ صتحبت‌ و‌وسط

 .دهند‌می
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 دش افتراد‌ ایتن‌ وجتود‌ از توانیتد‌‌متی‌ باشتید‌ ای‌حرف  کمی اگر

 توانیتد‌‌متی‌ متثلاً‌ کنیتد.‌ استتفاده‌ خودتان نفع ب  سخنرانی‌خود

 یا دهید اشجا  شخ  آن ب  شا نداش‌خودتا‌خنده های‌صحبت

 خودتتان‌ صتحبت‌ دش کت ‌کترده‌‌ هتایی‌‌شوخی و ها‌صحبت از

 ازحد‌یشب آن‌شخ  اگر اما کنید، استفاده جلس  شادی برای

 خطر‌افتتاده‌ ب  جلس  موقعیت دیدید و کرد تکراش شا کاش این

 کنیتد‌ خواهش او از شود متوج  کسی ک ‌این بدون توانید‌می

 .کنید صحبت او با جلس  دش‌پایان تا

 از برخی :مخاطبان های پرسش به ندادن پاسخ .52

داشد‌ یپرسشت‌ مخاطت ‌ و کنند‌می صحبت ک ‌یزمان سخنرانان

 پایتان‌ دش گوینتد‌‌متی‌ و دهنتد‌‌نمتی‌ اجازه بارسد، داشد قید یا

 زمانی چون نیز جلس  پایان دش و دهند‌می پاسخ ها‌ب ‌آن جلس 

 بت ‌ داشنتد‌کاش دیگتری‌ جتای‌ و انتد‌‌نظتر‌نگرفتت ‌‌ دش آن بترای‌

 حستی‌ چ  مخاط  چنین‌حالتی دش دهند.‌نمی پاسخ ها‌پرسش

 داشت؟ خواهد

 هتای‌‌پرستش‌ ب  دادن پاسخ ک ‌این داشد، وجود نیز ای‌نکت  اما

 چراکت ‌ نیستت،‌ خوشتایند‌ ستخنران‌ یک برای مخاطبان‌خیلی

 هتای‌‌پرستش‌ پرستیدن‌ بتا‌ باشد داشت  کسی‌قید است ممکن

 کنتد؛‌ تخری  شماشا و خطر‌بیندازد ب  شماشا موقعیت شبط‌یب
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 کتاش‌ بت ‌ شا هتا‌‌توانیتد‌آن‌‌متی‌ کت ‌ داشد وجتود‌ ییها‌ح ‌شاه اما

‌:بگیرید

 بارستند‌ شما از است ممکن ک  شا ای‌احتمالی های‌پرسش 

‌کنید؛ بینی‌یشپ

 کت ‌ بگوییتد‌ یشاحتت‌‌بت ‌ و کنیتد‌ حفت ‌ شا خود خونسردی 

 پاستخ‌ شتما‌ بت ‌ بعتداً‌ و دانتم‌‌نمی شماشا پرسش‌پاسخ  متأسفان 

 .دهم‌می

 یکتی‌ :سخنرانی انتهای در نکردن یبند معا .59

 باعتث‌ و دهتد‌ نشتان‌ ای‌حرفت ‌ شماشا تواند‌می ک  کاشهایی از

 گفتتن‌ و کتردن‌ یبنتد‌‌جمتع‌ شود، تان‌سخنرانی اجراشدنبهتر‌

 سخنرانی انتهای تا ابتدا از خود های‌ک ‌صحبت از ای‌خلاص 

 دش کردیتد‌ اشائت ‌ کت ‌ شتود‌مطتالبی‌‌‌متی‌ باعتث‌ کاش این است.

 یبنتد‌‌جمتع‌بترای‌‌ شوش چنتد‌ بماند. تر‌بیش اط مخ ی‌حافظ 

 :داشد وجود مطال  کردن

 شوش یتن‌دش‌ا :گیتری  نتیجته  صتورت  به یبند امع 

 ایتن‌ ،کنیتد‌ یبنتد‌‌جمتع‌ مفید ی‌نتیج ‌یک قال  دش شا مطال 

‌.است کاشبردی خیلی شوش
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 شوش ایتن‌ :پاستخ  و پرستش  صتورت  به یبند امع 

 تعتداد‌ بتا‌ هتایی‌‌ستخنرانی‌ و هتای‌کوچتک‌‌‌جمتع‌ برای تر‌بیش

 یتادگیری‌ شوش‌میتزان‌ ایتن‌ بتا‌ توانیتد‌‌متی‌ و داشد کتاشبرد‌‌کم

 .بسنجید نیز شا خود مخاطبان

 متوشد‌ دش اول مترد ‌ :مناستب  پوشتش  نداشتتن  .54

 اگتر‌ پتس‌ خودتتان.‌ متوشد‌ دش بعد ،کنند‌می قضاوت تان‌لبا 

 هتای‌‌برنامت ‌ دش یحتت‌نباشد‌) شسمی و سخنران‌مناس  پوشش

بتر‌‌ دش ستنگینی‌ هتای‌‌هزینت ‌ او بترای‌(‌خودمتانی‌ و یرشستمی‌غ

 نظتر‌ دش ستخنران‌ جایگتاه‌ و اعتباش ک ‌این اول داشت. خواهد

 از ستخنران‌بخشتی‌‌ کت ‌‌ایتن‌ دو  و آیتد‌‌متی‌ پتایین‌ مخاطبتان‌

 دیگتر‌ دش مخاطبتان‌ آن و دهتد‌‌متی‌ دست از شا خود مخاطبان

‌دش کلتی‌ کنند.‌قاعده‌نمی دیگر‌شرکت سخنران آن های‌برنام 

 یتا‌ مشتاب ‌ بایتد‌ انستخنر‌ همیش  ک  است این سخنران شپوش

 برستید‌ نظر ب  ای‌حرف  باید شما لبا ‌باوشید مخاطبان از بهتر

توجت ‌‌ نبایتد‌ ظاهرتتان‌ یتا‌ شما لبا  دش چیزی‌هی  ضمن دش و

 .کند منحر  تان‌پیا  و‌یا از‌شما شا مخاطبان

 فتن‌»کتتاب‌‌ حلت‌دش احمد :کرد شکایت و هیگلا .55

 ستخنرانان‌ یتج‌شا یها‌هاشتبا از یکی»‌:نوشت  موشد یندش‌ا«‌بیان
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 آغتاز‌ شتکایت‌‌و  یت‌گلا بتا‌ شا ختود‌ ستخنرانی‌ کت ‌ است این

 وقتت‌ بودن ناکافی از سخنرانان از خیلی مثال، برای‌«کنند‌می

 قتدش‌‌آن‌هتا‌‌آن آوشدهای دست ک  گویند‌می و داشند شکایت

‌یتره‌غو‌ داشد نیتاز‌ کامت ‌ شوز یک ب  آن اشائ  ک  است بنیادی

 یتک‌ از کتس‌‌هتی ‌‌و نتداشد‌ ای‌علاق  مطال  این ب  کس‌هی 

 برای زیادی دلای  است‌ممکن آید‌نمی خوشش ای‌گلای  آد 

 برگزاشی مح  تالاش یا وهوا‌آب فنی، امکانات از کردن گلای 

 قتراش‌ خطابت ‌‌یتز‌م پشتت‌ وقتتی‌ امتا‌؛‌باشتد‌ وجود‌داشتت ‌ جلس 

‌یتک‌ عملکترد‌ و کنید شفتاش ای‌حرف  یک مانند باید گیرید‌می

 از ناشضتایتی‌ اوقتات‌ تتر‌‌بتیش‌ تت ‌الب‌باشتید.‌ داشت  شا خبره فرد

 بترای‌ فقتط‌ شا کتردن‌ گلایت ‌ امتا‌ ؛است منطقی کاملاً شرایط،

 از شتدن‌ عیتبانی‌ یتد‌داش‌نگت ‌ جلست ‌ پایتان‌ و برگزاشکنندگان

 دهند انجا ‌آن موشد‌دش کاشی توانند‌نمی مخاطبان ک  شرایطی

 از کتردن‌ شتکایت‌ بتا‌ شا بهتا‌‌گتران‌ وقتت‌ استت‌ بیهوده کاشی

 شوی آن جتای‌‌ بت‌ و هدش‌ندهیتد‌ ب  یبیرون مشکلات‌و مسائ 

‌شوید. متمرکز مهم های‌نکت 

 در صحبت صلاحیت سخنران که موضوعاتی .56

 دش ستخنرانی‌ صتلاحیت‌ سخنران شرایط ب  بنا‌:ندارد را  آن

 :مثلاً نداشد شا موضوعات از بعضی
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 مثت ‌ ختاص‌داشد‌ تخیت ‌ بت ‌ نیتاز‌ کت ‌ موضتوعاتی‌ التف(‌

 یرپزشتک‌غ ستخنران‌‌یتک‌ کنیتد‌ فترض‌ مثلاً طبی موضوعات

 یا و نماید طبی‌صحبت تخییی مسائ  خیوص دش بخواهد

 بدهد. نظر

 دش شتما‌ از تتری‌‌بیش تجرب  شما مخاطبان ک  موضوعاتی ب(

‌.داشند‌ین زم آن

 مستائ ‌ طترح‌ مث  کند‌می حساسیت ایجاد ک  موضوعاتی ج(

‌.یرهو‌غ اعتقادی‌و قومیتی

 :ستتخنرانی آدا  ختتلاف کارهتتای انجتتام .51

‌:متثلاً‌ ختاص‌ کتاش‌ یتک‌ انجتا ‌ ب  عادت یا شفتاشی های‌عادت

 خود ل  یا چشم گوش ‌دائماً یا کشیدن خود بینی شوی دست

 سخنرانی آداب خلا  کاشهای بعضی انجا  یا کردن پاک شا

 جویدن، ساجق سخنرانی، هنگا ‌دش تلفن با‌صحبت‌کردن مث 

 شا سخنران اعتباش و جایگاه‌یرهو‌غ شدن جمع ل  دوش ب  کف

 کت ‌ آنجتایی‌ تا ینبنابرا ؛آوشد‌می پایین بسیاش مخاطبان نزد دش

 .کرد خودداشی شدت‌ب  کاشها این‌قبی  از باید شود‌می

 مخاطبتان‌ با ک  سخنرانی ایراد :مخاطبن شناختن  .58

خود‌ از مخاطبان ک  شود‌باعث‌می نداشد و‌موضوعیت تناس 
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 شرکت سخنرانی جلس  و‌دش تلف شا شان‌وقت چرا ک  بارسند

 و مفیتد‌ مخاطبتان‌ برای باید سخنرانی ب  کردن گوش‌.کردند

 کنید.‌مشخ  شا این باید شما‌و باشد نفع داشای

 ای‌حرف  سخنران یک :مخاطبان بردن سوال زیر .53

 همتدلی‌ هتا‌‌آن بتا‌ بایتد‌ مخاطبان با مؤثر و خوب اشتباط برای

 بت ‌ دادن گتوش‌ از مخاطت ‌ کنتد‌کت ‌‌ شفتتاش‌‌یا‌گون ‌ب و‌ کند

 بترای‌ ستخنرانان‌ از یبعضت‌ امتا‌؛‌ببترد‌ لتذت‌ او هتای‌‌صتحبت‌

انجتا ‌‌ شفتاشهتایی‌ دیگتر‌ چیتز‌‌هتر‌ یا و یطبع‌شو  ،توج ‌جل 

 زیتر‌ او کت ‌شخیتیت‌‌ کنتد‌‌متی‌ احسا  مخاط  ک  دهند‌می

 بتا‌ شا ختود‌ اشتبتاط‌ کت ‌ دهتد‌‌متی‌ تترجیو‌ و استت‌ شفت  سوال

 بترای‌ یحتت‌ و شترایطی‌ هتی ‌ تحتت‌ کنتد‌پتس‌‌ قطتع‌ سخنران

‌نبریتد.‌ایتن‌کتاش‌یتک‌‌‌‌ ستوال‌ زیتر‌ شا نیتز‌مخاطبتان‌‌ شتوخی‌

 .است سخنران یک برای ای‌یرحرف غ کاملاً خودکُشی

 از بعضتی‌ :مخاطبتان  بتا  پیونتد  نکردن برقرار .61

 یادشتان‌ کت ‌ کننتد‌‌متی‌‌تمرکتز‌ خودشان شوی چنان سخنرانان

 نحوه و پیا  و هستند سخنرانی،‌مخاطبان محوشیت ک  شود‌می

و‌ علایتق‌ نیازهتا،‌ ها،‌خواست  یوسو‌سمت ب  بایست‌می‌آن بیان

 بتا‌ دوستان  ای‌شابط  لحا  ینب ‌هم باشد خاطبانم های‌دغدغ 

 .کنند‌نمی پیدا حضاش
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 مخاطبتان‌ :دانستتن  مخاطبتان  از برتتر  را خود .67

 شا ختود‌ و باشتد‌ هتا‌‌آن جتنس‌ از ستخنران‌ کت ‌‌داشنتد‌ دوست

 عمتد‌‌یتر‌غ‌یتا‌ عمد‌ب  بعضی‌سخنرانان اما ؛بداند ها‌آن سطو‌هم

 هتا‌‌آن شکستت‌ باعتث‌ کت ‌ داننتد‌‌می مخاطبان‌از برتر شا خود

 یتان‌باب عمتد‌‌یتر‌غ یتا‌ عمتد‌‌بت ‌ ستخنرانان‌ از گتردد‌برختی‌‌‌متی‌

 خواهنتد‌بیتان‌‌‌متی‌ ختود‌ یتره‌و‌غ تحییلی یا علمی های‌برتری

 عمد‌یرغ یا عمد‌ب  یا‌و هستند مهمی‌و بزشگ انسان ک  نمایند

 کت ‌ استت‌ این کننده‌ک ‌تداعی کنند‌می استفاده بدنی زبان از

 حالتت‌ یتن‌دش‌ا‌.هستتم‌ کت ‌ عقت ‌ متن‌ هستتم.‌ دهتر‌ عتالم‌ من

 کت ‌ کننتد‌‌متی‌ شا برداشتت‌ ایتن‌ ناخودآگتاه‌ مخاطبان میانگین

 دال شا هتا‌‌برتری این بیان و است متکبر‌و یفت خودش سخنران،

‌بت ‌ نفرت حس‌و دانند‌می سخنران فض  اظهاش و خودستایی بر

 مراقت ‌ بایتد‌ ستخنران‌ ینبنابرا‌؛کنند‌می پیدا سخنران ب  نسبت

 ستخنران‌ کت ‌ نکنند ا احس مخاطبان تا باشد خود بدن‌و بیان

 بین فاصل  ایجاد باعث موضو  این چون ؛داند‌می‌برتر شا خود

 .شود‌می سخنرانی شکست و سخنران‌و مخاطبان

 بعضتی‌ گاهی، :مخاطب کنترل دادن دست از .62

‌و بکشتاند‌ چالش ب  شا سخنرانی خواهند‌می عمد‌ب  مخاطبان‌از

 بت ‌ گتویی‌‌پاستخ‌ و جلست ‌ توانتایی‌کنتترل‌‌ چتون‌ ستخنران‌
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 کنترل نداشد شا داش‌زبان مخاطبان های‌صحبت یا و های‌پرسش

 شود.‌ها‌خاشج‌می‌از‌کنترل‌آن جلس 

 نگاه مث  :مخاطبان های واکنش نکردن درک .69

 بایست‌می سخنران یک‌،سخنرانی‌از‌تالاش خروج یا ساعت ب 

 ،شسد‌می مخاطبان سمت از ک  هایی‌یگنالو‌س ها‌پیا  ب  نسبت

 متثلاً‌ دهتد،‌ مناست ‌ واکتنش‌ هتا‌‌آن بت ‌ نستبت‌ و بوده‌حسا 

 ای‌عتده‌ کت ‌‌این یا کنند‌می نگاه زیاد خود ساعت ب  مخاطبان

 ختاشج‌ از‌تتالاش‌ ای‌عتده‌ یتا‌ کننتد‌‌متی‌ صتحبت‌ بتاهم‌ دش‌تالاش

 گتوش‌ یتا‌ کننتد‌‌نمتی‌ همراهی‌سخنران با مخاطبان یا شوند‌می

 ستخنران‌ برای پیا  داشای مواشد این هم  ک  یرهو‌غ دهند‌نمی

ب ‌ و کرده دشک شا مواشد این هم  حس تیز سخنران‌ک  است

 گردد.‌می ح ‌شاه دنبال

 :بتا مخاطبتان   مناستب  چشمی تماس نداشتن .64

 مخاطبان و شما بین عاطفی اشتباط ایجاد باعث چشمی تما 

 از زیتادی‌ مقتداش‌ نگتاه‌نکنتیم‌‌ مخاطبتان‌ بت ‌ وقتتی‌ گتردد‌‌متی‌

 پیتدا‌ مکتانیکی‌ حالت سخنرانی و خشکد‌می انسانی اشتباطات

 بتا‌ چشتمی‌ تمتا ‌ توستط‌ کت ‌ پیتا ‌ از ش‌مهمیکند‌و‌بخ‌می

 کنند‌احسا ‌می مخاطبان شود‌می گم شود،می منتق  مخاطبان

 متا‌ ب  هم ها‌آن دش‌عاقبت‌و کنیم‌نمی سخنرانی ها‌آن برای ک 
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 وقتتی‌ باشد لیزش پرتو یک مث  باید شما نگاه‌دهند‌نمی گوش

 تتا‌ دو‌حدود کردید برقراش چشمی اشتباط مخاطبان از یکی با

 زمتان‌ اگر بروید بعدی فرد سراغ ب  ساس کنید صبر ثانی  س 

‌و اضتطراب‌ دهنتده‌‌نشتان‌‌باشتد‌ کتم‌ خیلی شما چشمی اشتباط

 چشمی اشتباط زمان اگر و بود خواهد شما نفس‌اعتمادب  عد 

 برای و شود او شنجش باعث ممکن‌است باشد زیاد‌خیلی شما

یتره‌‌خ متن‌ ب  ک  است‌ چ او منظوش ک  آید پیش سوال این او

 تتر‌‌غلتی ‌ موضتو ‌ ایتن‌ هتا‌‌خانم موشد دش بالأخ  است شده

 چشتمی‌ و‌اشتبتاط‌ کنیتد‌ نگتاه‌ مخاطبتان‌ ک ‌ب  باید است‌شما

 طتوش‌‌بت ‌ شا بود‌مخاطبان زیاد مخاطبان تعداد اگر ،کنید برقراش

 از نفتر‌ یتک‌ و کترده‌ تقستیم‌ تتر‌‌کوچتک‌ های‌گروه ب  ذهنی

 بت ‌ ستاس‌ کترده‌ برقتراش‌ چشمی‌تما  گرفت  نظر دش شا گروه

 افتراد‌تتالاش‌‌ کت ‌ با ترتی  بدین و شویم‌می بعدی گروه سراغ

 کتردن‌ نگتاه‌ از ک  باشد یادمان‌کنیم‌می برقراش اشتباط‌چشمی

 دیگتران‌ چتون‌ ؛کنتیم‌ یختودداش‌ تتالاش‌ مهتم‌ افراد ب  افراطی

 طتر ‌ از‌.است شده غفلت ها‌آن از ک  کرد خواهند‌احسا 

 افتنتد‌‌متی‌ آن دش ستخنرانان‌ تر‌بیش ک  هایی‌دا  از یکی دیگر

 اشتبتاط‌ و چشتمی‌ تمتا ‌ مخاطبتان‌‌از برختی‌ با ک  است این

‌از دستت ‌ ایتن‌ کت ‌ است این آن دلی  کنند‌می برقراش تری‌بیش



 اشتباهات عمده در سخنرانی   |   11

 

 

‌دیگر از بهتر هستند تر‌پُرانرژی مخاطبان بقی  ب  نسبت مخاطبان

 بهتتری‌ ستوالات‌ کننتد‌‌متی‌‌توجت ‌ سخنران مطال  ب  مخاطبان

 تری‌بیش انرژی سخنران و دترن‌فعال کلا ‌یک دش و پرسند‌می

 سخنران اوصا  این هم  با اما گیرد؛‌می دست ‌مخاطبان این از

 از‌بعضتی‌ بت ‌ تتر‌‌بتیش‌ توجت ‌ چون ؛کند حذش کاش این از باید

 مخاطبتان‌ بقی  ب  نسبت ک  شود‌می برداشت‌طوش‌ینا مخاطبان

 .است شده یتوجه‌کم

 یتراز‌غ‌بت ‌ )میتز خطابته(:   تریبون پشت ایستادن .65

 معمولاً ک  جمهوش شؤسای سخنرانی مث  سیاسی ایه‌سخنرانی

 و هتا‌‌ستخنرانی‌ ی‌بقیت ‌ بترای‌ شتود،‌‌متی‌ انجتا ‌ تریبتون‌ پشتت‌

 ایستتادن‌ ثابتت‌ آموزشی، شویکرد با های‌سخنرانی‌خیوص‌ب 

 هنگتا ‌ دش استت‌ بهتتر‌ .کنتد‌‌متی‌ خستت ‌ شا مخاطبتان‌ ستخنران،‌

 کت ‌ نوستال‌ مناست ‌ ی‌نقطت ‌ یک‌ب  و کنیم حرکت سخنرانی

 ثانی  سی حدود برویم، داشند‌آن ب  نسبت وبیخ دید مخاطبان

 .برویم دیگر مناس  ی‌نقط  ب  مجدداً و بمانیم آنجا

 از بعضتی‌ :موفتق  ستخنرانان  ازبیجتا   تقلیتد  .66

 ستخنرانان‌ از یتادگیری‌ و یتری‌الگتو‌گ‌ ،ای‌یرحرف غ‌سخنرانان

 گیرنتد‌و‌‌متی‌ اشتتباه‌ هتا‌‌از‌آن کوشکوشانت ‌‌تقلیتد‌ بتا‌ شا بزشگ

 ب  شسیدن و موفق سخنرانان اشائ ‌وهنح و تجاشب هضم جای‌ب 
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 صتر ‌ مقلتد‌ یتک‌ بت ‌ عملاً‌تبتدی ‌ خودشان، شخیی سبک

 ترجیو مخاطبان شرایطی‌چنین دش ک  است طبیعی و شوند‌می

 .مقلدین تا‌بروند اص  های‌نسخ  دنبال دهند‌ب ‌می

 دش ک  افرادی دشباشه صحبت‌کردن :نیپراگ یعهشا .61

 چ  شسد؛‌نظر‌نمی ب  یمنطق کاش اصولاً نداشند حضوش ما میان

 باردازیم. نیز افراد این ب  نسبت پراکنی‌یع شا ب  ک ‌ینا ب  برسد

 بت ‌ چیزهتایی‌ نستبت‌دادن‌‌و هتا‌‌حتر ‌ گفتتن‌ شایع  از منظوش

 کت ‌ نکنیتد‌ فراموش‌،نداشند حقیقت‌ک  است دیگر های‌انسان

 .استتت جریتتان‌دش‌و استتت شوان یتتزچ‌همتت  یتتانفتتن‌ب دش

 ایتن‌ .استت‌ جریتان‌ ایتن‌ هتای‌‌حبتاب‌ بتا‌ مشتاب ‌ نتی‌پراگ‌یع شا

‌شتوند.‌‌متی‌ ناپدیتد‌ دیگتر‌ لحظت ‌‌دش‌و هستند ای‌لحظ  ها‌حباب

 شتک‌‌.شتوند‌‌متی‌ ایجتاد‌ دوبتاشه‌ شتما‌ چشم‌از دوش هم اهیگ

 صتحبت‌ طتول‌‌دش بدگویی‌و پراکنی‌یع شا ب  ک  کسی نکنید

‌دیگتران‌ برختوشد‌ همتین‌ قربانی خودش آینده‌دش باردازد خود

 .شود‌می

 کت ‌ باشتیم‌ فتردی‌ اهیمبختو‌‌اگتر‌ :بجتا  بی قضاوت .68

 مقتا ‌ از بایتد‌ بگذاشنتد‌ میتان‌ دش متا‌ بتا‌ شا یشتان‌شازها دیگران

 کستانی‌ بت ‌ صحبت‌کردن‌برای ها‌انسان دهیم! استعفا قضاوت

 باشتند!‌ نبستت ‌ شا هتا‌‌پرونتده‌آن‌ صحبت از پیش ک  داشند نیاز
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‌و بترد‌‌متی‌ شنتج‌ شتدت‌‌ب  نابجا قضاوت مسئل  از انسانی جامع 

 لاز  تنها شود.‌نمی مشک  این ریفح گاهی هم یانفن‌ب یحت

 مان‌شفتاشهای و دش‌خود چالش این کردن برطر  برای است

 دنبتال‌ ب  تأثیری وج ‌ی ه‌ب  یانفن‌ب اگرن ‌و کنیم؛ ایجاد تغییر

 .آوشد‌خود‌نمی

 یانفن‌ب‌دش خطرناک اشتباهات‌از یکی :نگری منفی .63

 کنتیم‌‌متی‌ تجربت ‌ دیگتران‌ بتا‌ گفتتن‌ ستخن‌ طتول‌ دش متا‌ کت ‌

 طتول‌ دش بلکت ‌ یتان‌فتن‌ب‌ دش تنهتا‌‌ن  بافی‌یمنف است! فیبا‌یمنف

 انسان ک ‌این برای کند. خراب شماشا وجه  تواند‌می سخنرانی

 بتا‌‌یتز‌چ‌همت ‌ بت ‌ نستبت‌ اولاً‌باشتید‌ اطرافیتان‌ دش‌نگتاه‌ مثبتتی‌

 ستاز‌‌منفتی‌ حترو ‌ کتاش‌بتردن‌‌ بت ‌ از‌و کنید عم  بینی‌خوش

 ختوبی‌ نیتا‌فتن‌ب‌ تواند‌باشد‌نمی با ‌منفی ک  فردی بارهیزید.

 .دهد قراش خود تأثیر تحت شا دیگران‌و باشد داشت 

 عواملی‌از یکی :صحبت کردن در بهانه آوردن .11

 چنتگ‌ شتود‌‌متی‌ شما ب  نسبت دیگران تفکر تغییر موج  ک 

 نجتات‌ مخمیت ‌‌از شتماشا‌ بتوانتد‌ ک  است ای‌بهان ‌هر ب  زدن

 تتر‌‌بتیش‌ همیشت ‌ شتجا ‌ هتای‌‌انستان‌ کت ‌ نکنید فراموش دهد.

 .هستند هم‌تر‌موفق‌و شوند‌می قعوا موشدقبول
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 ختاص‌ مستئل ‌ یتک‌ شوی تعیت ‌ :تعصبداشتن   .17

 اگتر‌ شود.‌می حقیقت شوی ب  شما چشمان بست ‌شدن موج 

 نشان واکنش ازحد‌یشب خاص‌مسئل  یک ب  نسبت باشد قراش

 شروط از یکی آنک ‌حال باشید. خوبی شنونده تواند‌نمی دهید

 از .استت‌ رگتویی‌پ از دوشی و شتنیدن‌‌ختوب‌ همیش  یانفن‌ب

 یختوب‌‌بت ‌ شا یانفن‌ب کنید سعی زمانی تنها و بارهیزید تعی 

؛‌کنید برخوشد بتوانید متعادل کاملاً‌و‌تعی ‌یب ک  بگیرید یاد

فتن‌‌ دش خطرنتاک‌ یها‌هاشتبا کناش دش هم ها‌هاشتبا از برخی اما

 دهند.‌می قراش تأثیر تحت شماشا سخنرانی مستقیماً یانب

 زبان از استفاده :زبان بدن از ازحد یشب استفاده .12

 گتاهی‌‌و دستت‌ تکتان‌دادن‌‌اطترا ،‌ بت ‌ حرکتت‌ مثت ‌ بتدن‌

 یتاد‌ بت ‌ اما؛‌است لاز  سخنرانی‌جو تغییر برای سریع حرکات

 ستخنران‌ چهتره‌ حتالات‌‌از برخی و بدن زبان ک  باشید داشت 

 یتک‌ نقتش‌ دش شتود‌‌متی‌ موضتو ‌ تتر‌‌بیش جذابیت باعث ک 

 بت ‌ تنهتا‌‌نت ‌ ادوی ‌از ازحد‌یشب استفاده هستند. ادوی  یا چاشنی

 شا‌‌آن بلکت ‌ ؛کنتد‌‌نمی کمکی شما سخنرانی شدن تر‌خوشمزه

 .کند‌می آوش‌یج سرگ و تلخ
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 هنگتا ‌ دش :یرفتتار  و عصبی های تی داشتن  .19

 یتا‌ انگشتتر‌ بتا‌ نکنیتد،‌ بتازی‌ ختود‌ دست انگشتان با سخنرانی

 شا کاغذ صفحات خودکاش‌بازی‌نکنید دکم  یا لبا ‌ی‌گوش 

 تکتان‌ متدا ‌ و نخاشانیتد‌‌شا ختود‌ بینتی‌ یا سر یدنزن وشق ناحق

 چیزی معطو  شا دیگران حوا  کاشها،‌قبی  این با نخوشید.

 و قتراشی‌‌یبت‌‌از نشتان‌ ؛‌وکنیتد‌‌متی‌ ختود‌ ستخنرانی‌ از غیتر‌

 تتأثیر‌ کت ‌ چیتزی‌ هستتند‌ ستخنرانی‌ طی دش شما پاچگی‌دست

 بتود.‌ خواهتد‌ زیتاد‌ شتما‌ مخاط  و شوی‌سخنرانی بر ای‌منفی

 اهمیتت‌ بت ‌ کت ‌‌چیتزی‌ هتر‌ گیرنتد‌‌نمتی‌ جدی شماشا دشنتیج 

 نتا ‌ بت ‌ کند‌چیزی‌می کم شما اهمیت از نیفزاید، شما حضوش

 تمترین‌ باش چند شا تان‌سخنرانی کنید سعی‌.نداشد وجود‌خنثی

 بتر‌ و کنیتد‌ تمترین‌‌شا دست صحیو حرکات و ایستادن کنید.

 تمرین با تنها کنید. پیدا شا کافی سخنرانی‌تسلط محتوای شوی

 بین از سخنرانی هنگا  دش شما ناخودآگاه های‌تیک ک ‌است

 شوند.‌می

 هتا‌‌پرسش :احتمال های پرسش بینی یشپ عدم .14

 هتا‌‌بختش‌ کتدا ‌ دش دانیتد‌‌متی‌ حستاب‌ بزنید.‌با‌ایتن‌ حد  شا

 کتدا ‌ و تر‌هستید‌مسلط ها‌قسمت کدا  ب  اید،‌کرده یکاش‌کم

 شا خودتتان‌‌بنتابراین‌؛‌داشنتد‌ کتردن‌ ویترایش‌ قابلیتت‌ هتا‌‌فی 
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‌پرستش‌ تتا‌ چنتد‌ تما ، گیری‌سخت با مخاط ، جای یدبگذاش

 کنید. آماده برایش قبولی قاب  های‌پاسخ کنید سعی و بارسید

 شتد،‌ تکتراش‌ واقعیتت‌ دش صتحن ‌ ایتن‌ بعتداً‌ اگتر‌‌قستمی‌ ایتن‌

 و کنتد‌ ستخنرانی‌خودتتان‌‌‌از تستلط‌ و آشامتش‌ بتا‌ توانیتد‌‌متی‌

 .بگذاشید دهن ب  انگشت شا مخاط 

 از یکتی‌ متوشد‌ این :یشنما صفحه به شدن خیره .15

 حضتاش‌ برای شما باشد یادتان است! ای‌یرحرف غ افراد عادات

 حضتاش‌ بت ‌ شو بنتابراین‌ تتان!‌‌ستلایدهای‌ نت ‌ کنیتد‌‌متی‌‌صحبت

 و کنیتد‌ برقتراش‌ مناس  چشمی‌تما  ها‌آن با و کنید صحبت

 تان‌سخنرانی‌وگرن ؛‌نشوید خیره یشنما‌صفح  ب  ازاندازه‌یشب

 کند.‌می پیدا مکانیکی و خشک حالت

 خود های‌صحبت تمامی کنید سعی :گویی پراکنده .16

 از دهیتد.‌ قتراش‌‌مطلت ‌ اشائت ‌ اصلی نکت  و موضو  پیرامون شا

 .کنیتد‌‌یدوش شتاخ ‌ آن ب  شاخ  این از شفتن و گویی‌پراکنده

 و شما هم شود‌می باعث مرتبط غیر ازحد‌یشب های‌مطل ‌اشائ 

 و کننتد‌ فرامتوش‌ شا ستخنرانی‌ اصلی‌نکت  و هد  حضاش هم

 .نکنند برقراش شما سخنرانی با مناسبی شتباطا
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 متوشد‌ ایتن‌ :ستلایدها  در متتن  از زیاد استفاده .11

 کت ‌ کنیتد‌ تکتراش‌ شا ایتن‌ خودتان با باید،‌است فراگیر عادتی

 دش واژه‌42 از بتیش‌ بتودن‌ باشتد.‌ تیتترواش‌ صتوشت‌‌ب  ها‌مطل 

 ایتن‌ هرچنتد‌ استت.‌ سلاید‌آن دادن هدش معنی ب  سلاید یک

باشتد‌‌ متفتاوت‌ مختلتف‌ هتای‌‌موقعیتت‌ دش استت‌ ممکتن‌ شقتم‌

 کنند(؛‌می استفاده سلاید هر دش واژه‌7 از حداکثر ها‌ای‌حرف )

 های‌متن با سلاید کردن پُر از ک  است این منظوش‌یتدشنها اما

 ک  باشید داشت  ب ‌خاطر شا نکت ‌مهم این کنید. خودداشی زیاد

 از‌پشتتیبانی‌ و حضتاش‌ بتا‌ تیتویری‌ اشتبتاط‌ بترای‌ ستلایدها‌

 .نیستند مقال  یا کتاب از صفح  یک و هستند شما رانیسخن

 بایتد‌ ستلایدها‌ متتن‌ :نامناستب  فونت از استفاده .18

‌یتدن‌د‌قابت ‌ وضتوح‌‌بت ‌ سالون از قسمت هر از ک  باشد طوشی

 بترای‌ 22 از تر‌کوچک های‌فونت از است بهتر بنابراین؛‌باشد

 .نکنید استفاده تیتر یبرا‌37 از تر‌کوچک و متن

 از پتیش‌ :تتا   لت   دایصت  نکتردن  ختامو   .13

 ممکتن‌استت‌‌ چتون‌ یدکن‌خاموش شا تاپ‌لپ صدای سخنرانی

 آن کت ‌ یمبتازکن‌ شا دیگری فای  سخنرانی وسط‌دش اشتباهات

 و زند‌می هم ب  شا جلس  نظم ک  باشد موسیقی‌یک اتفاقاً فای 
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 از ممکن‌است ک  صداهایی یا ضایع‌نماید شماشا ممکن‌است

 از موجت ‌ کت ‌‌...و یترو ‌و انتتی‌ صتدای‌ مثت ‌ بیاید ویندوز

 .گردد شما تمرکز شفتن دست

 از خواندن :سلایدها درون های متن روخوانی .81

 محتتوای‌ متوشد‌ دش خود زبان از ک ‌این جای‌ب  سلایدها شوی

 کت ‌‌،کنتد‌‌می القا مخاطبان دش شا حس این بزنید،‌حر  ها‌آن

 کنیتد‌ ستعی‌‌.نداشیتد‌ موضتو ‌‌شوی بتر‌ کافی تسلط یا تمرکز

 شوخوانی و باشید داشت  خود یشنما‌صفح  ب  شا نگاه کمترین

 شود‌می باعث و است شما سخنرانی برای آفت یک‌ینا‌نکنید

 خوانتده‌ شتما‌ توستط‌ ک  ذهن‌شنیداشی بخش بین از مخاط 

 استت‌‌یشنمتا‌‌صتفح ‌ همتان‌ ک  ذهن بیری بخش و شود‌می

 خواندن جای‌ب ‌بماند سردشگم و نماید انتخاب شا یکی نتواند

‌ختود‌ بترای‌ شاهنما عنوان‌ب  ها‌آن از کنید سعی سلایدها، متون

 ای‌خلاصت ‌ تنها متون آن ک  باشید داشت  یاد ب  کنید. استفاده

 آن صتحبت‌کتردن‌دش‌متوشد‌‌‌ حال دش شما‌ک  هستند بحثی از

 .آن هم  ن  هستید،

 بتد‌ عتادت‌ :ایستتادن  پشت بته روی مخاطبتان   .87

بت ‌‌ مدت‌یطولان بازگشت سخنرانی، هنگا  دش افراد از بسیاشی

 دش کتاشی‌ چنتین‌ استت.‌ بعتدی‌ ستلاید‌ ملاحظ ‌و پرده سمت



 اشتباهات عمده در سخنرانی   |   62

 

 

 بهتتر‌‌.آیتد‌‌متی‌ چشتم‌ بت ‌‌ای‌غیرحرف  و ادبان ‌یب مواقع بسیاشی

 طتول‌ دش همتواشه‌ و باشتید‌ مخاطت ‌ چشتم‌ دش چشتم‌ استت‌

 پترده‌ بت ‌ بتود‌ نیتاز‌ ک ‌یدشصوشت کنید.‌نگاه ها‌آن ب  سخنرانی

 دهیتد.‌‌انجتا ‌ ستریع‌ بستیاش‌ شا کتاش‌ ایتن‌ یندازیتد‌ب نگتاهی‌

 دستت‌ از استت،‌ تتان‌‌مخاطت ‌ ک  شا توج  کانون ک ‌یطوش‌ب 

 ندهید.

 کت ‌‌یهنگتام‌‌:مطالتب  پیوستتگی  حفت   عتدم  .82

‌واشد بحثی از یا و کنید‌می عوض خود سلاید یا یشنما‌صفح 

 یکدیگر با شما و‌مفاهیم جملات باید شوید‌می دیگری بحث

 متثلاً‌ نماینتد‌ حفت ‌ شا ختود‌ پیوستتگی‌‌و باشتند‌ داشتت ‌ اشتباط

 «... داشیم قید‌ینجاا فلان یپیش موضو  ب  توج  اب» بگویید

نگارشتتی در ستتلایدهای  اشتتتباهات داشتتتن .89

 بسیاشی برای ظاهر دش املایی غلط داشتن هرچند :سخنرانی

 شما ک  است آن معنی ب  عم  دش‌اما است؛ اهمیت‌یب افراد از

 و زمتان‌‌صتر ‌ بتا‌ تتا‌ ایتد‌‌نبوده قائ  اشزش خود حضاش برای

 .کنید تیحیو شا املایی های‌غلط سلایدها مروش

 همیش  :سخنرانی‌متن از پشتیبان نسخه نداشتن .84

 جلست ‌ دش افتتد‌‌متی‌ هتا‌‌زمتان‌ بتدترین‌ دش هتای‌‌اتفتاق‌ بتدترین‌
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 یتا‌ شتود‌‌نمتی‌ اجترا‌ متا‌ تتاپ‌‌لتپ‌‌پاوشپاینتت‌ فایت ‌ ستخنرانی‌

 یادمتان‌‌مشتک ‌ ایتن‌ شفتع‌ برای شیزند‌می هم ب  آن های‌فونت

 بتالأخ ‌ کنتیم‌ تهیت ‌ سلایدها از مختلفی های‌فرمت ک  باشد

 اعتماد مان‌تاپ لپ ب  اصلاً باشیم. داشت  همراه ب ‌‌pdfفرمت

 یتا‌ ممتوشی‌ فلتش‌ دش اطلاعات‌از پشتیبان نسخ  و‌یک نکنیم

 باشیم. داشت  مان‌ایمی  دش هم نسخ  و‌یک دی سی

دش‌ سخنرانان از بسیاشی :پاورپاینت وسیله به مرگ .85

 محتوای‌با هم‌آن زیادی خیلی سلایدهای ک  افتند‌می دا  ینا

 از مخاطبتان‌ توجت ‌ ترتی  بدین و کنند‌می دشست زیاد بسیاش

 گردد.‌می جل  پاوشپاینت‌ب  سخنران

متثلاً‌‌ :یرمنتظتره غ اتفاقتات  برای آمادگی عدم .86

 داشد اصتراش‌ هم مخاطبان و شود‌می برق ک  کنید‌می سخنرانی

 پرنت تان‌سلایدهای اً‌ازپیش هم شما و یابد‌ادام  سخنرانی ک 

 و‌آمتده‌ پتایین‌ شتما‌ تمرکتز‌‌احتمتالاً‌ حالتت‌ یندش‌ا اید‌نگرفت 

 آن‌و داشتت‌ نخواهتد‌ شا لاز  انستجا ‌ و پیوستگی تان‌مطال 

 و نماییتد‌ اجترا‌ توانیتد‌‌نمتی‌ داشتتید‌ انتظتاش‌ ک  شا ای‌سخنرانی

 بترای‌ همیشت ‌ پتس‌ شود‌متی‌ هتدش‌‌بت ‌ شتما‌ زحمات از قسمتی

هتر‌‌‌ایبتر‌ و باشتید‌ داشتت ‌ شا لاز  آمتادگی‌ اتفاقتات‌ بتدترین‌

 کنید. بینی‌یشپ ح  شاه‌یک مشکلی
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 دش :اتا  یبت  و مترتبط  غیتر  های مثال آوردن .81

 هایی‌مثال از شخ  ک  ا ‌بوده این شاهد ها‌سخنرانی از بعضی

 بلک  شود؛‌نمی محتوا بهتر فهم باعث تنها‌ن  ک ‌کند‌می استفاده

 نادشستت‌ هتای‌‌برداشتت‌‌آن پی دش و مخاط  گمراهی باعث

 مطترح‌ هتایی‌‌پرستش‌ کت ‌ بینیتد‌‌متی‌ مهت‌ پایتان‌ دش و شتود‌‌می

 آن گتویی‌‌پاستخ‌ عتده‌ از سخنران شود‌می باعث ک  گردد‌می

 لتذا‌ نابجاست یا و نادشست های‌مثال همان‌نتیج  این و یایدبرن

 بایتد‌ زمتانی‌ چت ‌ و‌دش مثتالی‌ چت ‌ از کت ‌ دانست باید پیش از

 کرد. استفاده

ستالون یتا تتالار     مستئول  بتا  همتاهنگی  عدم .88

 کترد‌کت ‌‌ هماهنگی سالون مسئول با یدبا پیش از‌:سخنرانی

 پشتت‌ و‌مخاطبتان‌ شتما‌ و یتد‌بازنما شتما‌‌برای شا سالون دشب

 شوشن سرمایشی‌یا گرمایشی سیستم باید پیشاز‌ نمانید دشوازه

 مستئول‌ موبایت ‌ شتماشه‌ ضتمناً‌ باشتد‌ تنظتیم‌ پروژکتوش و باشد

 باشید. داشت  پیشاز‌‌شا سالون

 یتن‌ا :بتردن  پایتان  بته  را ستخنرانی  بتاره  ی  .83

 فترود‌ دفعت ‌‌یتک‌ کت ‌ استت‌ هواپیمتایی‌ مث  سخنران، حرکت

 ؛است مسافران ازنظر یرمنتظرهو‌غ ناخوشایند بسیاش آید‌ک ‌می

 یننش‌دل و آشا  فرود یک داشند دوست هواپیما مسافران چون
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 است صادق هم سخنرانی موشد دش موضو  این و داشت ‌باشند

 یادماندنی‌ب  و یننش‌پایان‌دل سخنرانی داشند دوست و‌مخاطبان

 باشد. داشت 

 

 السته  بته  رفتتن  از پیش لست چ  نداشتن .31

 کنتیم‌ نگتاه‌ ستفر‌ یتک‌ چشتم‌ بت ‌ اشائت ‌ یتک‌ بت ‌ بایتد‌ :ارائه

 شا متوشدنظر‌ کاشهتای‌ و وسای ‌لست سفر برای ک  طوش‌همان

 اشائت ‌‌بترای‌ شا کاشهتا‌ و وسای  از لستی چک باید نویسیم‌می

 یک موش‌کردنفرا واسط ‌ب  ک  آمده‌یشپ یگاه باشیم داشت 

 یریگ‌یبانپشت عد  یا تاپ‌لپ شاشژش کردن‌فراموش مث  موشد

 و کاشهتا‌ تمتامی‌ بایتد‌‌استت‌ شتده‌ دشدسرستاز‌ اشائت ‌ فایت ‌ از

 و لست‌نماییم شا دهیم انجا  اشائ  از باید‌پیش ک  شا اقداماتی

 کتاش‌ ایتن‌ بتا‌ بتزنیم‌ تتک‌ یتک‌‌آن آن،‌پیش انجا  صوشت دش

 کتردن‌ فرامتوش‌ از ناشتی‌ کت ‌ اضتطراب‌‌و تتر ‌ از بخشتی‌

 ختود‌ اشائت ‌ ب ‌تری‌آسوده خیال با و شود‌می بین از کاشهاست

 .پردازیم‌می

 برگتزاشی‌ از پتیش‌ :پروژکتتور  نبتودن  تنظتیم  .37

 شناستایی‌ شا امکانتاتش‌ و بزنیتد‌ محت ‌ بت ‌ ستری‌ تان‌سخنرانی
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 یکشتی‌ و پترده‌ و کنتترل‌ یتک‌ فیزیکتی‌ حضتوش‌ فقتط‌‌،کنیتد‌

 وستای ‌ بتودن‌ ستالم‌ از حتمتاً‌‌،نیستت‌ کتافی‌ سقف از آویزان

‌یدشستت‌‌بت ‌ ستالون‌ پروژکتتوش‌ کنیتد‌ و‌برشستی‌ شتوید‌ مطمتئن‌

اگر‌صتنف‌‌ نیفتد. پرده بیرون متن از قسمتی تا باشد شده‌یمتنظ

 تتان‌‌سلایدهای باش‌یک داشد، کمایوتر خود‌سالون‌سخنرانی یا

 و هتا‌‌فونتت‌ نتریختن‌‌هتم‌ بت ‌ از تتا‌ بدهیتد‌ نمتایش‌ آن دش شا

 لتین‌‌کت ‌ دکنیت‌ حاصت ‌ اطمینان و شوید مطمئن آن اجراشدن

 شود.‌می وص  شما تاب لپ ب  پروژکتوش

 استتفاده‌ خود بدن حرکات از :بدن زبان نداشتن .32

 عتادی‌ نایستتید.‌‌ختود‌ جای سر خشک چوب یک مث  کنید.

 بترای‌ دستت‌‌حرکتات‌ از شتوید،‌ پتا‌ آن پتا‌ این یگاه بایستید

 دستت‌ حرکات اما کنید؛ استفاده تیاویر و سلایدها ب  اشاشه

 جلت ‌ شا مخاطبتان‌ توجت ‌ کت ‌ نباشد یعسر و زیاد‌قدش‌آن شما

آشا ،‌ ن  و تند خیلی باشد‌ن  شده‌کنترل تان‌حرکات البت  نماید

 شتیوه‌‌کتردن‌ حرکتت‌ ؛‌وهستتید‌ همیشت ‌ کت ‌ طتوش‌‌همان بلک 

 شتما‌ کت ‌ برستند‌ نتیجت ‌ ایتن‌ ب  بقی  ک ‌این برای مناسبی‌است

 .هستید‌استر  بی چقدش

 برخی :نکنید نویسی امله خود پاورپاینت در   .39

 شا توضتیحی‌ ک  کنند،‌می دشست پاوشپاینت ک  سخنرانان زا
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 ستلاید‌ یتک‌ دش بدهنتد‌ خواهند‌می موضو  یک موشد ک ‌دش

 محتوای باید شود.‌می خست  اقدا  این مخاط ‌از و آوشند‌می

 کت ‌ شا اصتلی‌ هتای‌‌ نکتت‌ بنویستید‌و‌ تیتتر‌ صتوشت‌‌بت ‌ شا ختود‌

 و سلاید‌بیاوشیتد؛‌ دش کنید صحبت ها‌آن موشد دش خواهید‌می

از‌ کتردن‌ پیتروی‌ پاوشپاینتت‌ از استفاده بحث دش دیگر ی‌نکت 

 شتما‌ پاوشپاینتت‌ کت ‌ کند‌می بیان قانون این است. 7×7 قانون

 واژه 7 از تر‌بیش خط هر دش و باشد داشت  خط 7حداکثر‌ باید

 باشد. نداشت  وجود

دش‌ سخنرانان از بسیاشی :پاورپاینت وسیله به مرگ .34

 محتوای با هم‌آن زیادی خیلی ایسلایده ک  افتند‌می دا  ینا

 از مخاطبتان‌ توجت ‌ ترتیت ‌ بتدین‌ و کنند‌می زیاد‌دست بسیاش

 .گردد‌می جل  پاوشپاینت ب  سخنران

 بترای‌ اگتر‌‌:مینارس برای کافی تمریننداشتن  .35

 از پیش هفت  یک شا تمرین بدهید سمیناش خواهید‌می باش اولین

 دش مبودهاییک متوج  معمولاً کنید؛‌زیرا شرو  سخنرانی‌زمان

 و‌تیتحیو‌ تغییتر‌ بترای‌ کتافی‌‌زمان باید ؛‌وشوید‌می سلایدها

 .باشید داشت  ها‌آن
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‌:مطالتب  بترای  معتبتر  مراع یا منبع نداشتن .36
 تتا‌ باشتید‌ داشتت ‌ مرجعتی‌ یتا‌ منبتع‌ ختود‌ گفت  یا مطال  یبرا

 آن بت ‌ بتوانیتد‌ شتد‌ پرستیده‌ آن دشبتاشه‌‌شتما‌ از ک ‌یدشصوشت

 اگتر‌ کنتد‌کت ‌‌‌متی‌ کمک شما ب  کاش این دهید اشجا  مرجع

‌ب ‌وجتود‌ کنندگان‌شرکت برای موضو  موشد دش ‌شب  و شک

 البتت ‌ دهید اشجا  موشدنظر منبع ب  آن اثبات جای‌ب  شما آمد

 کنید. استفاده شده‌شناخت ‌و معتبر منابع از باید

‌

‌

‌

‌

‌
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 پایانی کلام
 تما د!‌دوست‌عزیز،‌ممنون‌از‌شما‌ک ‌این‌کتاب‌شا‌تا‌اینجا‌مطالع ‌نمودی

 اصول تأثیرگذاشترین تا دبو آن‌بر ده‌سال‌مدت این دش من شتلا و رکف

 من ب  بزشگان آثاش ی‌مطالع  و‌تدشیس‌سال ‌‌7رب تج ک  انىسخنر فنون و

 لطفتاً‌ .ذاش گت‌ب اشتتراک‌بت ‌‌‌مرتب ‌یک حداق ‌ب  شما با شا ندبود آموخت 

 شا هتم‌ی‌ماهت‌‌کتت ‌ن .کنیتد‌ یتروشو‌ز شا کتتاب‌ ایتن‌ مطالت ‌‌یگتر‌د‌باش‌یک

 اشتباهات‌دش‌سخنرانی‌توج ‌کنید. ب  .کنید یادداشت

 و نیست کام  کس‌هی  و چیز‌هی  جهان این دش ک  دانیم‌می ما هم ‌

‌و استت‌ طوش‌همین هم کتاب این باشیم. ششد حال دش ک  است این مهم

‌عتالی‌ پیشنهادهای و نظرات با اگر ک  باشد داشت  هایی‌نق  داشد امکان

‌خوشتحال‌ بستیاش‌ کنید یاشی بعدی های‌چاپ دش آن ودبهب دش شا ما خود

 .کنیم‌می شما تقدیم شا آن از جدید نسخ  یک حتماً و شد خواهیم

این‌کتاب‌هم‌دش‌انتشاشات‌‌دی‌وی‌یلاز ‌ب ‌ذکر‌است‌ک ‌د‌چنان‌هم

‌موجود‌است.‌نویسا

‌افغانستان‌باد‌زندهآزادی،‌‌باد‌زنده‌گی،‌هزند‌باد‌زنده
‌

‌‌Rasoolkhan.amin@gmail.com:نشانی‌ایمی 

‌با‌حرمت

‌شسول‌خان‌امین

‌1336سال‌‌جدی
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