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  مقدمه

د. اين جمعلازم است در حضور جمع صحبت كنيبسياري از اوقات ،يا سرپرستمديرشما به عنوان
تان، ساير مديران و سرپرستان يا اعضاء سازمان، و يا افرادي از بيرون سازماناست اعضاء گروه خودممكن

  باشند. موفقيت شما در صحبت براي جمع، از عوامل مهم و مؤثر در پيشرفت شغلي شما است.
كنمسخنراني چنين بوده است : موقعي كه از من خواسته مي شود سخنرانياعتراف هزاران نفر درباره

درست فكر كنم، درست حواسم راپايم را گم مي كنم و دچار ترس مي شوم كه قادر نيستمچنان دست و
جمع كنم و درست به ياد بياورم كه ميخواستم چه بگويم. من مي خواهم اعتماد به نفس داشته باشم و

ي داشته باشد و مي خواهمبتوانم در حالي كه جلوي جمع ايستاده ام، فكر كنم. مي خواهم افكارم نظم منطق
كاملاً متقاعد كند، در جلو جمع بيان كنم.   حرف هايم را خيلي روشن و به طريقي كه افراد را 

  وپيشرفت است.از عوامل مهم موفقيتخوب صحبت كردن     
  صحبت كردن مؤثر و با اطمينان، چيزي نيست مگر سخن گفتن با ديگران     
   .بل فهمبه طور جالب، ساده و قا     

  

اعتماد به نفس و جرأت و توانايي فكر كردن بدون دغدغه در حين صحبت كردن براي يك عده، حتي به
اين استعداد فقط به يك عده معدود داده نشده واندازه يك دهم آنچه مردم تصور مي كنند، دشوار نيست.

به شرط اينكهته خود را پرورش دهدمانند توانايي بازي تنيس اكتسابي است. هر كس مي تواند استعداد نهف
آيا كوچكترين علتي وجود دارد كه شما در حال ايستاده در جلوي جمع نتوانيدشوق اين كار را داشته باشد.

مانند در حالت نشسته فكر كنيد و صحبت كنيد ؟ البته مي دانيد كه تفاوتي ندارد. شما بايد بتوانيد اين كار را
. حتي عده اي معتقدند كه حضور يك عده، خود مي تواند محرك و الهام بخشبه همان خوبي انجام دهيد

بنابر اين سخنراني و يا صحبت كردن جالب و مؤثر  هنريبوده و شور و شوق حرف زدن را در ما برانگيزد. 
  است كه مي توان شيوه ها و فنون آن را آموخت و توسعه داد. شما خود را در اين باره چگونه ارزيابي مي
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يا توسعه دهيد؟ آيا مايليد ضعفهاي احتمالي خود را در اينكنيدكنيد. آيا مايليد كه اين هنر را در خود ايجاد
به همين منظور تدارك ديده شده و حاوي مطالينوشتاراگر چنين است اينمورد كشف و برطرف نماييد ؟

  زير است :
ويژگيهاي ارتباط گفتاري

ثراصول و مراحل سخن گفتن مؤ

آماده شدن براي سخنراني

زمان سخنراني -مكان سخنراني -آماده كردن مطالب -شناخت شنوندگان -تأثير تعيين هدف

نتيجه -متن -مقدمه -پيش بيني ترتيب منطقي ارائه مطالب

ارائه كردن سخنرانيمهمترين نكات و ملاحظات در باره

تأثير چهره گشاده -تأثير وضع ظاهري

جه به واكنشها و بازخورد هاتأييد گرفتن و تو

تأثير سخن و نفوذ كلام
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    پس آزمون )–(پيش آزمونخود ارزيابي
  سنجش شيوه سخنرانيهاي تشخيصي برايبررسي

گام نخست: پيش از آنكه مطالب اين مبحث را بخوانيد، لطفاً عبارتهاي مربوط به خود ارزيابي را مطالعه
) با توجه به  مقياس هاي ارئه شده زير 6تا    1، با نوشتن يكي از اعداد ( )زمونپيش آ(نموده و در ستون

د نه آن چنانيپاسخ دهيد. پاسخهاي شما بايد نگرش ورفتارتان را  آن گونه كه هم اكنون هست، منعكس كن
طح تبحركه مي خواهيد باشد. صادق باشيد. اين ابزار براي آن طراحي شده است كه به شما كمك كند تا س

كشف كنيد؛ به گونه اي كه بتوانيد برنامه يادگيريتان را متناسب باسخنراني و صحبت كردن مؤثرخود را در
راآمده استدر پاياننيازهاي ويژه خود طراحي كنيد. وقتي كه بررسي را تكميل كرديد، كليد امتياز دهي كه

رد بحث قرار مي گيرد و تسلط بر آنها براي شمامونوشتاركه در اينعرصه هاي مهارتيبه كار ببريد تا
  مشخص كنيد.رااهميت بسيار دارد

  

  

  

  

ر در ستون ( پس آزمون ) پاسخ دهيد. وقتي كه بررسي را بهبه همين عبارتها، اين بااتمام مطالعهگام دوم: بعد از
گر امتياز شما در عرصه هاياندازه گيري پيشرفت خود به كار ببريد. ايامتيازدهي را براپايان رسانديد، كليد

مجدداً مرور نموده ويين بماند،امهارت پازصيمشخ رفتاريِمطالب درسي را  رهنمودهايِ   رينتم، برايجزوهاز 
  بيشتر استفاده كنيد.

  

سنجشمقياس                            

  اندكي موافق- 4كاملاً مخالف- 1

موافق- 5مخالف- 2

كاملاً موافق- 6اندكي مخالف- 3
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     پس  آزمون          پيش آزمون        اقداماتي كه براي سخنراني انجام مي دهم :             رديف     

    خود را براي سخنراني آماده مي كنم.   1   
    انتظار دارم مشخص مي كنم.هدف و نتيجه اي را كه   2  
    افرادي را كه بايد براي آنها صحبت كنم در نظر مي گيرم.   3  
    اطلاعات مورد نياز را جمع آوري و منظم مي كنم.   4  
    مكان سخنراني را بررسي و وسايل مورد نياز را پيش بيني مي كنم. 5  
    بعدي را مورد توجه قرار مي دهم.زمان سخنراني وسخنرانان قبلي و   6  
      مطالب را به طور مناسب براي مقدمه، متن، و نتيجه دسته بندي مي كنم. 7  
      د يكي از دوستان تمرين مي كنم.بار سخنرانيم را جلوي آيينه يا نزچندين 8  
      شوم.لباس تميز و مناسبي مي پوشم و با سر و وضعي آراسته در محل حاضر مي 9  
    با چهره اي گشاده و عزمي راسخ، قدم به جلو مي گذارم.  10  
  آرام مي ايستم، باعلاقه به چشمان حاضرين نگاه مي كنم، و سپس خود را  11  

      معرفي مي كنم.
      واضح و شنوا صحبت مي كنم و سعي مي كنم كه لحن صدايم يكنواخت نباشد.  12  
        ساسات حرف مي زنم و مطالب مهم را با تأكيد بيان مي كنم.با شور واح  13  
    از يادداشت استفاده مي كنم ولي عيناً از روي آن نمي خوانم.  14  
    موقع نوشتن روي تابلو، مدت طولاني به شنوندگان پشت نمي كنم.  15  
    نمي كنم.هنگام سخنراني  با اشياء مثل دسته كليد و خودكار، بازي16  
    به سؤالات و انتقادات، با متانت پاسخ مي دهم.17  
    در پايان، از توجه حاضرين به سخنانم تشكر مي كنم.18  
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گفتارياتويژگيهاي ارتباط
ارتباط معمولاً با دو روش كلامي و غير كلاميصحبت كردن، يكي از مهارتهاي مهم ارتباطي است. 

وش كلامي، شامل روشهاي گفتاري و نوشتاري است؛ گفتاري، گفتن و شنيدن است وبرقرار مي شود. ر
 %74بررسي به عمل آمده توسط متخصصين ارتباطات، نشان داده است كهنوشتاري، خواندن و نوشتن. 

%  آن با شيوه نوشتاري برقرار مي شود. اين آمار كه به26ارتباطات كلامي باشيوه گفتاري و فقط
نقش و اهميت سخن گفتن مؤثر را در ،ي كه درصد بي سوادي در آنها ناچيز است مربوط مي شودكشورهاي

ارتباطات گفتاري در مقايسه با ارتباطات نوشتاري، ويژگيها ، امتيازات وارتباطات به خوبي روشن مي سازد.
تر سازد. اين ويژگيها بهمحدوديتهاي خاص خود را دارد كه آگاهي به آنها ميتواند سخن گفتن مؤثر را آسان

  قرار زير است:

بنابر اين بايد با سرعتي حرف بزنيدسخنان شما در فضا پخش و بلافاصله محو مي شود..آني است
كه شنونده قادر به ثبت كلمات در ذهن خود باشد.

بازميشنونده نمي تواند آنها را در ذهن خود تكرار كند، چون از شنيدن بقيه صحبت.تكرار نمي شود
  ماند.

ذهن از راه شنيدن مشكل تر مي تواند جذب كند تا از راه ديدن. .ثبت آن در ذهن شنونده دشوار است
  بنابراين براي كمك به جذب بهتر مطالب سعي كنيد از وايت برد و اسلايد نيز استفاده كنيد.

ما قضاوت مي كنند. نحوه صحبت كرد ما در بارهوضع ظاهري ومردم از.حامل شخصيت گوينده است
كلماتي كه در موقع صحبت كردن به كار مي بريم ميزان ظرافت ما را نشان مي دهد؛ از شيوه سخن
گفتن ما شنونده پي مي برد كه با چه نوع افرادي معاشرت داشته ايم، و بالاخره نحوه صحبت ما

فرهنگ و ميزان تحصيلات ما را نشان مي دهد. 
از امتيازات ارتباطات گفتاري راحت تر بودن آن نسبت به نوشتن است. .استبه راحتي قابل شرح و بسط

اما بايد دقت كنيم كه اين نكته موجب نشود كه بيش از حد لازم به شرح و بسط مطلب بپردازيم. 
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امتياز ديگر ارتباط گفتاري، اين است كه امكان دريافت فوري.فرصت گفتگوي دوطرفه وجود دارد
نظرات و مشاهده واكنشهاي شنوندگان وجود دارد. البته به شرط اينكه با دقت بهبازخورد و شنيدن

  آنها توجه كنيم.
  

افراد ميخواهند بدون تلاش در يادگيري شيوه ها ي صحبت و اصطلاحات و الفاظ تازه،ازبسياري
ونادرستاراتباشند. اينگونه افراد در صحبت هاي خود به طور مداوم همان عبيسخنگوي مؤثر و ممتاز

مبتذل كوچه و خيابان را به كار مي برند. تعجبي ندارد اگر گفتارشان فاقد امتياز و تشخص باشد. و تعجبي
  ندارد اگر كلمات را درست تلفظ نكنند و حتي دستور زبان را رعايت ننمايند. 

  

  

  ي و ارزيابي مي  ما از چها طريق با دنيا تماس پيدا مي كنيم و توسط آنها نيز طبقه بند       
  شويم. چگونه جلوه مي كنيم، چه مي كنيم، چه مي گوييم، و چگونه مي گوييم :       

  لباس و وضع ظاهري. تميزي، مناسب بودن لباس و سر و وضع.- 1               
  و كردار. نحوه برخورد، ژستها و حركات، و اعمال.رفتار- 2               
  ار. كلماتي كه به كار مي بريم.گفت- 3               
  . لحن كلام وارائه مطالب.شيوه بيان- 4               

  

  اصول و مراحل سخن گفتن مؤثر
معمولاً شامل سه مرحله است. رعايت اين سه مرحله، چه در مواقعي كه مي خواهيدسخن گفتن مؤثر 

ه در مواقعي كه براي تعدادي از زيردستان و ياگزارشي را به يك يا  چند تن از مقامات بالاتر ارائه دهيد و چ
و موفقيت در انتقال مفاهيم فراهم مي كند. اين سهافراد ديگر سخنراني مي كنيد، زمينه را براي اثربخشي

  مرحله به ترتيب زير است :
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آماده شدن  - اول همرحل
ارائه نمودن–دوم همرحل  
ييد گرفتنأت  - سوم همرحل
  
  ماده شدناول : آ همرحل
سخنراني را از يك هفته قبل انتخاب ياموضوع« در كتاب آيين سخنراني مي گويد :   "ديل كارنگي"

مشخص كنيد تابتوانيد در اوقات فراغت فرصت كافي براي مطالعه در اطرافش را داشته باشيد. در باره اش
تخواب مي رويد بگذاريدمدت هفت روز فكر كنيد و هفت شب هم خوابش را ببينيد. موقعي كه به تخ

، موقع اصلاح صورت، دوش گرفتن، سوارسخنراني شما آخرين چبزي باشد كه از ياد مي بريد. صبح روز بعد
اتومبيل شدن يا منتظر تاكسي يا سرويس شدن، موقع نهار و خلاصه در همه اوقات در باره موضوعي كه مي

ود با دوستانتان بحث كنيد و آن را موضوع صحبت روزخواهيد  سخنراني كنيد، فكر كنيد. درباره سخنراني خ
 .» قرار دهيد و هر سؤالي كه در باره آن به ذهنتان خطور كرد بپرسيد

  
  مطمئن ترين راه سخنراني مؤثر، آماده شدن براي آن است.     
  بر سخنراني فقط موقعي امكان پذير است كه شخص بر موضوعي كهتسلط    

  مي خواهد درباره اش صحبت كند مسلط باشد.      
  "للويد ژرژ"                

  

  :، جواب شش سؤال زير را پيش بيني كنيدبراي يك سخنراني موفقبراي آماده شدن
 ؟هدف من از اين سخنراني يا صحبت چيستچرا ؟

اخلاقي،  و باها، خصوصياتتخصصبا چه،چند نفر و در چه سطوح تحصيلي هستندمخاطبين؟چه اشخاصي
   چه سليقه هايي ؟
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آماده و ،جمع آوري(كه بايد  مورد نيازاطلاعاتصحبت كنم.موضوعي مي خواهمدر باره چه؟چه مطلبي
شود ) چيست ؟خلاصه نويسي

  ي مورد نياز است ؟وسايلو چه،آن چگونه استوضعيت و موقعيت،وسعت،كجاستمحل سخنرانيكجا؟

چهسخنرانان قبلي و بعدي و ،بايد صحبت كنممدتچه ،زماني بايد سخنراني را شروع كنمچهچه وقت؟
كساني هستند ؟

  را با چه ترتيب  و نظمي بايد ارائه دهم ؟مطالبچطور؟
پاسخ به هريك از اين شش سؤال و نحوه  آماده شدن براي سخنرانيشرح چگونگيدر مباحث بعدي به

  خواهيم پرداخت.

  ر تعيين هدفتأثي
كسي كه نداند به كجا مي خواهد برود، به هيچ كجا خواهد رسيد. وقتي شما خود ندانيد كه هدفتان چيست،
چگونه ممكن است شنوندگان به هدف شما پي ببرند ؟ اگر هدف از سخنان خود را به روشني ندانيد، پرهيز از

ست؛ و اين همان چيزي است كه شنوندگان رابيراهه رفتن، اين در و آن در زدن، و ضد نقيض گفتن مشكل ا
پس در آماده شدن براي سخنراني، قبل از هر كار هدف و نتيجه اي  كه در پايان،گيج و سر درگم مي كند. 

  انتظار داريد به آن برسيد را مشخص كنيد.  

  شناخت شنوندگان
چهيارست كه در نظر داشته باشيد بوقتي خود را براي سخنراني آماده مي كنيد، بخش مهمي از اين كار اين ا

سليقه وحساسيتها،تحصيلات، تخصص، خصوصيات اخلاقي،مي خواهيد صحبت كنيد.شخص يا اشخاصي
بينديشيد. گاهي اين كارشنوندگان خود را در نظر بگيريد و درباره خواسته ها و علايق آنهاعلايق آنها چيست.
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خت قبلي از شنوندگان، كمك بزرگي براي شما است تا بتوانيدشنانصف تلاش براي رسيدن به مقصود است.
مطالب را متناسب با درك، سليقه و گرايشهاي آنان تدارك ببينيد و نيز از  شيوه ارائه و يا مطالبي كه ممكن است

  ناراحت كننده باشد بپرهيزيد.براي آنها
  

  آماده كردن مطالب
را خلاصهاطلاعات مورد نياز .يدنيد، جمع آوري و آماده ككه مي خواهيد درباره آن صحبت كنراموضوعي
دقيقاً بدانيد در باره چه موضوعي مي خواهيد صحبت كنيد. حرف نزنيد مگر وقتي كه اطمينان پيدا .نويسي كنيد

آمادهدربعضي از صاحبنظران معتقدند،كنيد كه حرفي براي گفتن داريد و مي دانيد كه چه مي خواهيد بگوييد. 
  براي هر دقيقه سخنراني، بايد شانزده دقيقه وقت صرف شود.دن مطالبكر

  

  مكان سخنراني
قبلاً پيش بيني كنيد. وسايل لازمو،، وسعتوضعيت و موقعيت محل سخنراني   را 

سالن سخنراني بايد هواي سالم و مناسبي داشته باشد باشد. بهترين سخنران، مشكل بتواند
هواي خفه و گرم بيدار نگهدارد.شنوندگانش را در اتاقي با

و بنشينند. فاصله مناسبظرفيت اتاق بايد به اندازه اي باشد كه همه بتوانند به راحتي رفت و آمد كنند
بيش از حد، نزديك يا دور نباشد.صندلي ها و رديف ها بايد رعايت شده باشد و

يد. اما اگر مجبوريد در يك سالناگر براي عده كمي سخنراني مي كنيد، اتاق كوچكي را انتخاب كن
بزرگ براي عده كمي صحبت كنيد، از مسئول مربوطه بخواهيد كه صندلي هاي جلو را ( به تعداد

هيچ چيز به اندازه فاصله زياد مستمعين ولازم) از بقيه سالن جداكرده و به اين كار اختصاص دهد. 
گان نمي كاهد. قبل از آغاز سخن،وجود صندلي هاي خالي بين آنها، از حرارت و شوق شنوند

www.irhesabdaran.ir
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شنوندگان را گرد هم آوريد. اگرعده شنوندگان كم است، در سطح آنها و نزديك به آنها بنشينيد يا
بايستيد.

مخصوصاً دقت كنيد كه نور رويرا در نظر بررسي كنيدصحنهق وااتنور كاملاً روشن باشد.  . اتاق بايد 
شما را به خوبي ببينند. تغييراتي كه روي صورت شما ايجاد ميصورتتان بيفتد. شنوندگان مي خواهند

شود، جزئي حقيقي از مطالبي است كه بيان مي كنيد. گاهي اين تغييرات پر معني تر از الفاظي است
  كه بر زبان مي آوريد.

  

  زمان سخنراني
را بررسيي و بعديسخنرانان قبل و ،ي كه بايد صحبت كنيدمدت ،زماني كه بايد سخنراني را شروع كنيد

ترجيحاً كمي زودتر در محل حاضر شويد. ي كنيد كهكنيد. طوري برنامه ريز در تهيه متنسر وقت و يا 
ويا عصر و در ،قبل از نهار يا بعد از نهارشنوندگان در زمان سخنراني كه صبح،سخنراني خود، حال و روز

ارائه مطالب را با توجه به اين موضوع پيش بينيساعت اضافه كاري است، را در نظر داشته باشيد و نحوه
كنيد. براي مثال، اگر سخنراني بعد از نهار است، سعي كنيد از فيلم و يا تصاوير جالب، بيشتر استفاده كنيد و
يا تغييرات لحن صدا را افزايش دهيد. در غير اين صورت بعيد به نظر مي رسد كه بتوانيد چشمان شنوندگان

يد.را باز نگهدار
  نظم منطقي در ارائه مطالب

اگر مي خواهيد سخنراني موفقي داشته باشيد، بايد در مرحله آماده شدن، طرحي براي نحوه ارائه سخنان
  نتيجه- متن- مقدمهه در سه بخش زير آماده كنيد:   خود را براي ارائمطالبخود تهيه كنيد. بهتر است

www.irhesabdaran.ir
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لبي صحبت كنيد، دانستناستيد، ميخواهيد درباره جه مط، بگوييد كه كي هدر شروع صحبتمقدمه.- الف
چگونه و به چه ترتيبيوچرا و ازچه لحاظ براي شنوندگان مفيد و لازم است ؟چه اهميتي دارد واين مطالب

  خود را ارئه كنيد. مي خواهيد مطالب
ارائه مطالب مورد نظر، بسيار حائز اهميت است. ميزان اعتبار شما برايدر ابتداي صحبتمعرفي سخنران

به وسيله آنچه در معرفي خود مي گوئيد براي شنوندگان روشن شده و بخش عمده اي از تأثير گذاري شما و
توجه يا عدم توجه شنوندگان، به اين موضوع مربوط مي شود كه آيا شما از نظر تخصصي ويا موقعيتي اعتبار

  لازم را دارا هستيد يا خير.
مشخصمطلب را هموار مي كند و بايد جالب توجه، روشن كننده موضوع و هدف ومقدمه راه ورود به
  يك شعر پر معنا، مربوط و زيبا، يا يك نقل قول از بزرگان ياباشد. براي شروع سخن،كننده مسير صحبت

  

  باشد :داراي ويژگيهاي زيربايدمقدمه
جالب توجه،  
روشن كننده موضوع و هدف  
حبتصمشخص كننده مسيرو

  

نشانسعي كنيد از همان ابتدا، حس كنجكاوي مخاطبين را برانگيزيد. يك حكايت كوتاه در نظر بگيريد. 
  .مي تواند در جلب توجه شنوندگان مؤثر باشددادن يك تصويرجالب، نقشه و نمودار و يا يك سؤال مناسب

  آن باشد.پشتيبانوهدفمتن بخش اصلي سخنراني شما است و در تمام مدت بايد در جهت   :متن- ب
  بايد دقت كنيد كه گفتار شما با هدف يا هدفهايي كه تعيين كرده ايد در تضاد و تناقض نباشد.

بابراي ارئه ونسته؛از دانسته به ندااز آسان به مشكل،وه براين متن بايد منطقي و جالب باشد، وعلا
،اصليحداكثر سه يا چهار موضوعشامل -مار و ارقاممناسب، دلايل، آهايحاوي مثال -منطقينظم و توالي

  تنظيم شده باشد. 

www.irhesabdaran.ir
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از شواهد، مثال ها و دلايلي كه عقايد شما را به بهترين وجههمچنين بهتر است در متن سخنراني خود،
علت اينكهو نيز از مطالب و مثالهايي كه براي شنوندگان جالب توجه است استفاده كنيد.توجيه مي كند

  ري از گفتارها لطف و مزه اي ندارد اين است كه ناطقان فقط درباره چيزهايي صحبت مي كنند كه موردبسيا
علاقه خودشان است. اگر راجع به اشياء و ايده ها با مردم صحبت كنيد ممكن است كسل شوند، اما محال

  است راجع به خود مردم صحبت كنيد و توجهشان را به خود جلب نكنيد.
كنيد نياز به ذكر ارقام و اعداد دارد، آنها را اثربخش كنيد. كه بايد در درباره آن صحبتاگر موضوعي

ارقام به خودي خود اثربخش نيستند، بايد آنها را مجسم كرد. بايد در صورت امكان آنها را با عباراتي كه با
كيلو متر مربع است313300تجربيات شنوندگان جور در مي آيد بيان كرد. براي مثال : وسعت خاك ژاپن

خراسانتقريباًيعني   .(قبل از تقسيمات جديد)به اندازه وسعت استان 

متن سخنراني بايد به گونه اي باشد كه:         

.در جهت هدف و پشتيبان آن باشد

.منطقي و جالب بوده، واز آسان به مشكل، و از دانسته به ندانسته مطرح شود

د.نظم و توالي منطقي داشته باش

.حاوي دلايل محكم، مثال ها و آمار و ارقام مناسب باشد

از سه يا چهار موضوع اصلي بيشتر نباشد  
  

به انگيزه هايي كهدر اطراف مزايا و فوايد نظراتتان صحبت كرده و آنها را با دلايل محكم ثابت كنيد
ود، غرور، كسب قدرت، كسبمردم را به عمل بر مي انگيزد متوسل شويد. آنچه ميل پول درآوردن، حفظ وج

ا تحريك ميلذت، عواطف، و ايده آل هاي مذهبي و انساني ( از قبيل عدالت، شفقت، بخشش، و محبت ) ر
  كند، از آن جمله است.

www.irhesabdaran.ir



13

نكاتجمع بندي را به عهده شنوندگان نگذاريد. شايد آنها نتوانسته باشند همهدر پايان صحبت، :نتيجه- پ
  پيام كلي خودخلاصه كرده و نكات مهم را تكرار كنيد.رامطالباد بياورند. را به ذهن بسپرند و به ي

را در يك يا چند جمله كوتاه بيان كنيد. اگر شنوندگان پس از دريافت  پيام و سخنان شما بايد كاري انجام
  دهند، انتظار خود را به وضوح اعلام كنيد.

و يا چند بيت مناسب پيش بيني كنيد.اين كار خاطرهبراي پايان سخنراني خود، لطيفه اي كوتاه و جالب
  .خواهد گذاشتيدر ذهن شنوندگان باقدلپذيري از شما و سخنانتان

  

پايدارترين روش ايجاد اعتمادبه نفس در صحبت كردن اين است كهتمرين كنيد، تمرين كنيد، و تمرين كنيد.* 
حرف بزنيم. روزولت در اين باره مي گويد : اعتماد به نفس و تسلط بر اعصاب در موقع سخنراني به وسيله

مل براي سخنراني، جلوي آئينه،براي اطمينان از آمادگي كاكوشش دائمي و تمرين و عادت ايجاد مي شود. 
  در حضور يك دوست، يا با استفاده از ضبط صوت چندين بار تمرين كنيد.

  

  ارائه نمودن–دوم همرحل
، وحشتي را كه از شنوندگان داريد ازئن باشيد كه آموزش، تلاش و تمرينشما به هر حال مي توانيد مطم

ري به وجود مي آورد. تصور نكنيد كه وحشت و دشواريبين مي برد و در شما اعتماد به نفس و جرأت بيشت

        

  نتيجه بايد داراي ويژگيهاي زير باشد:                          
.خلاصه كردن و تكرار مطالب مهم  
.جمع بندي و نتيجه گيري  
درخواست اقدام. 
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اين كار در شما غير عادي است. بسياري از سخنرانان مشهور نيز در ابتداي كار، دچار همين ترس بي دليل و
  ن معروف است، حتي در موقع سخنراني از پشت راديو نيزومخرب بوده اند. اين حالت كه به ترس از ميكروف

بنا بر اين جسارت به خرج دهيد و قدم جلو بگذاريد. تا سخنراني نكنيد،شته باشد.ممكن است وجود دا
  سخنراني ياد نمي گيريد و سخنران نمي شويد. در خشكي نمي توان شنا يادگرفت. 

  

  تأثير نحوه لباس پوشيدن سخنران
دي كه از آنها در بارهلباس مرتب و تميز، در سخنران اعتماد به نفس ايجاد مي كند. اين نكته را افراد زيا

تأثير لباس سؤال شده بود همگي تأييد كرده اند. آنها اظهار داشتند كه وقتي به لباس يك فرد موفق در مي
آمدند، احساس مي كردند راحت تر  مي توانند موفق شوند.  شايد بارها به اين نكته برخورده باشيد كه

ريخت پوشيده باشد و خودكار يا مداد از جيبش بيرونچنانچه  سخنران، شلوار شل و ول و كفش و كت بي
زده و اشياء جيبش در لباسش برآمدگي ايجاد كرده باشد، شنوندگان به چنين فردي همان قدر احترام مي

فكر  كنند، افكار اين شخص هم به اندازه اگذارند كه خودش براي خود قايل است! آيا تصور نمي كنيد آنه
  نخورده او درهم برهم است ؟موي نامرتب و كفش واكس

  

موقع سخنراني، لباس مرتب بپوشيد و لبخند بزنيد.    
  ».كسي كه نمي تواند لبخند بزند نبايد دكان باز كند« يك ضرب المثل چيني مي گويد :      

  

  تأثير چهره گشاده       
وب مي شويم. اين امردر موقع سخنراني، حتي قبل از اينكه لب به سخن بگشاييم، محكوم يا محب

بستگي به چهره گرفته و عبوس و يا حالت بشاش و چهره گشاده ما دارد. لبخند، درهاي بسته را باز مي كند. 
  شخصيت جذاب و لبخند شيرين، اعتماد شنوندگان را جلب كرده و حسن نيت آنها را بر مي انگيزد.
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  سخنرانينكاتي در باره نحوه ارائه
نكات اگر هوشمندانه به كار بسته شود، نه تنها به شما در ايراد سخنراني موفق كمكبسياري از اين اين

مي كند بلكه در تنظيم صحيح نامه هاي تجاري و اعلاميه ها، گفتگو ها و مصاحبه ها نيز شما را ياري
خواهد داد.

.يت هاي شما هم هماناگر ميل شما رنگ پريده باشد، موفقبايك ميل شديد و عزم راسخ شروع به كار كنيد
رنگ را به خود خواهد گرفت. بنابر اين در خود شور و هيجان ايجاد كنيد. فكر كنيد كه اشتياق شما تا چه

چه تأثير دراندازه اعتماد به نفس و توانايي صحبت كردن مؤثر را  افزايش مي دهد. فكر كنيد از نظر مادي
چه فوايدي براي شما در بر دارد؛ و بالاخره فكر كنيدفكر كنيد از نظر اجتماعيكار شما خواهد داشت؛

سخن گفتن مؤثر، از نظر رهبري تا چه اندازه بر قدرت شما خواهد افزود.
      

براي سخنراني آماده  ،هرگز سخنراني با عذر خواهي آغاز نكنيد. نگوييد من سخنران نيستم ......   
  ....... ،محرفي براي گفتن ندار.... .... ،نيستم    

به نظر مي رسد كه عمل به دنبال احساسبا جرأت و اعتماد به نفس سخنراني كنيد..اعتماد به نفس داشته باشيد
شاداب نيستيد و دچار ترس و  دلهرهكهپديد مي آيد، اما برعكس آن هم ممكن است. شما حتي در حالتي

هايت شادابي و آرامش هستيد. با چنين تلاشيهستيد، طوري رو به روي جمع قراربگيريد كه گويي در ن
احتمال زيادي وجود دارد كه پس از چند لحظه شما اعتماد به نفس خود را بازيابيد و به آرامشي نسبي

برسيد. اگر بخواهيم احساس كنيم كه دلير هستيم، بايد چنان عمل كنيم كه گويي دليريم.

با اينكه قلبتان تند مي زند و احساسشويد، نفس عميق بكشيد.چند ثانيه قبل از اينكه با شنوندگان رو به رو
ناراحتي مي كنيد، جلو برويد و آرام بايستيد و چنان وانمود كنيد كه از سخنراني خود لذت مي
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مستقيماً به چشمان شنوندگان خود نگاه كنيد و چنان با اطمينان حرف بزنيد كه كاملاً راست بايستيد و  بريد. 
نها به شما بدهكارند و در اينجا گرد آمده اند تا از شما بخواهند كه مهلت پرداخت بدهي آنها راگويي همه آ

تمديد كنيد. اين كار اعتماد به نفس شما را افزايش خواهد داد. در سخنراني، اگر بر پيام متمركز شويد، اهميت
  ود را جزم كنيد، توجهآن را درك كنيد و به آن اعتقاد داشته باشيد و براي انتقال آن عزم خ

به نفس پيام جلب خواهد شد، نه به شما. در چنين وضعي است كه شما هم بر خود و هم برشنوندگان
شنوندگان مسلط خواهيد شد.

  

.بايك ميل شديد و عزم راسخ شروع به كار كنيد
اعتماد به نفس داشته باشيد. 

يدو عضلات خود را شل كننفس عميق بكشيد ،آرام بايستيد.  
به چشمهاي حاضرين نگاه كنيد. 

.با شايسته اعتماد بودن، اعتماد شنوندگان را جلب كنيد
شنوندگان خود را دوست داشته باشيد. 

.واضح و شنوا صحبت كنيد
.آهنگ صدا را تغيير بدهيد
.سرعت بيان را تغيير بدهيد
.كلمات مهم را با تأكيد بيان كنيد
كنيد.قبل و بعد از بيان هر ايده مكث
.احساسات، شور، هيجان و صميميت را در سخنراني خود بگنجانيد
.از يادداشت استفاده كنيد ولي عينا از روي آن نخوانيد
با اشياء ( مثل دسته كليد يا خودكار ) بازي نكنيد
.موقع نوشتن روي تابلو، مدت طولاني به شنونده ها پشت نكنيد
ان، با متانت پاسخ دهيد.به سؤالات، ايرادات و اعتراضات شنوندگ
.از اينكه در طول جلسه به صحبتهاي شما توجه كرده اند تشكر كنيد
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آنبراي شل كردن عضلات، ابتدا آنها منقبض و سفت كنيد؛ پس از .آرام بايستيد و عضلات خود را شل كنيد
روي هر هريك از اعضاء تمركز كرده و آن را رها كنيد.

ميزانقبل از اينكه با شنوندگان رو به رو شويد، نفس عميق بكشيد.با بالارفتننيهسي ثا .نفس عميق بكشيد
راحتي و حالت عصبي شما نيز كاستهاو از ناكسيژن، شما سبك خواهيد شد و جرأت پيدا خواهيد كرد

خواهد شد.
شروع بهبا شتابپس از اينكه براي سخنراني از جاي خود برخاستيد،.به چشمهاي حاضرين نگاه كنيد

 .لحظه اي به شنوندگان نگاه كنيد؛به كفشهايتان و يا به نقطه اي در دوردست خيره نشويد. صحبت نكنيد. 
اگر سرو صدا و همهمه اي وجود دارد لحظه اي مكث كنيد تا سر و صدا بخوابد. در طو ل سخنراني نيز

ا تحت تأثير قرار دهيد، نخست خوداگر ميخواهيد شنوندگان رارتباط چشمي را همچنان برقرار نگهداريد.
در سلوكو از طريق صدا پخش مي شود واز طريق چشم مي درخشدكهتحت تأثير قرار گيريد. روح شما

كار مي گرد، خود را به شنوندگان خواهد رسانيد.شو رفتار شما آ
.طريق صميمي بودن، معرفياين كار را مي توانيد ازبا شايسته اعتماد بودن، اعتماد شنوندگان را جلب كنيد

كردن درست خود و داشتن شايستگي براي مطلبي كه مي خواهيد در اطرافش صحبت كنيد و تجربياتي
هرگز سخنراني را با عذرخواهي آغاز نكنيد. كه در اين زمينه دارا هستيد، انجام دهيد.

عمال و رفتار خود ما است. رفتار،پيش مي آيد، انعكاس اآنچه براي ما .شنوندگان خود را دوست داشته باشيد
رفتار مي آفريند؛ از مردم خرده بگيريد، از شما ايراد خواهند گرفت؛ از آنها تعريف كنيد، از شما تعريف

؛ آنها را دوست داشته باشيد، شما را دوست خواهند داشت، و در اين صورت شما را زير ذره بينخواهند كرد
را گم كنيد. به شرطي كه اين محبت، دروني بوده و در عمق نگاه شماقرارنخواهند داد تا دست و پايتان

مشاهده شود.
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حرف هاي شما را به وضوح نشنوند، كم كم حوصلهاگر بعضي از شنوندگان. واضح و شنوا صحبت كنيد ،
شان سر مي رود، با يكديگر صحبت مي كنند، به كار ديگري مشغول مي شوند، به افكار خود فرو مي روند،

ويا چرت مي زنند. 
علاقه مسري است. حتي كساني كه تمام نكات.احساسات، شور، هيجان و صميميت را در سخنراني خود بگنجانيد

مربوط به جلب توجه شنوندگان را كور كورانه اجرا  ميكنند نيز ممكن است صحبتهايشان سرد و بي روح
ح بستگي دارد. نكته مهم در اينجا اين استباشد. جلب توجه مردم كار ظريفي است و به احساسات و رو

كه علاقه مسري است.اگر شما به موضوعي كه درباره اش صحبت مي كنيد علاقه داشته باشيد، احتمال
زيادي وجود دارد كه شنوندگان هم به آن علاقه مند شوند؛ البته عكس آنهم همينطور است. 

يادداشتي كه با خط درشت و به صورت منظم و خوانا .انيداز يادداشت استفاده كنيد ولي عينا از روي آن نخو
نوشته شده باشد به همراه داشته باشيد، اما سعي كنيد كه زياد به آن نگاه نكنيد. طوري از آن استفاده كنيد
كه سرتان را همچنان بالا نگهداريد و بر روي آن خم نشويد. با ديدن نوشته ها، مطلب را به ياد بياوريد و

جملات يادداشت، صحبت شما را خشك وعينه آن با لحن محاوره اي صحبت كنيد. خواندندر بار
رسمي كرده و شما را از شنوندگان دور مي كند.

جلسه سخنراني به قرائتخانه تبديل ميشود، .موقع نوشتن روي تابلو، مدت طولاني به شنونده ها پشت نكنيد
شما جلسه را از دستود و بايكديگر صحبت مي كنند واحساس بي توجهي ميكنند، حوصله شان سر مي ر

مي دهيد.
 .نكات مهم را با لحني محكم تر و با استفاده از كلمات تأكيدي مانندكلمات مهم را با تأكيد بيان كنيد

(در جنبه هاي مثبت) بيان كنيد.» هرگز«و» هميشه«
.آور است.صحبت كردن با لحن يكنواخت، كسالتآهنگ صدا را تغيير بدهيد
.تومان را باسرعت و دويست هزار تومان را با تأني ادا كنيد وكلمه دومليونسرعت بيان را تغيير بدهيد
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ملاحظه كنيد كه آيا دويست هزار تومان، مهمتر به نظر نمي رسد ؟   

.د و ميبه ايده بزرگي مي رسيوقتي در موقع سخنراني"لينكلن"قبل و بعد از بيان هر ايده مكث كنيد
مستقيماً به چشم آنها نگاه مي كرد و خواست آن را در ذهن شنوندگان جاي دهد، سرش را خم مي كرد و 
لحظه اي سكوت اختيار مي كرد. ان سكوت توجه همه را جلب مي كرد تا به سخنان بعدي او به دقت

گوش فرادهند.

عصاب شنوندگان را خرد و حواس آنها را پرت مياين كار ا .با اشياء ( مثل دسته كليد يا خودكار ) بازي نكنيد
كند.

.نحوهشخصيت متعالي و قابل احترام شما، دربه سؤالات، ايرادات و اعتراضات شنوندگان، با متانت پاسخ دهيد
تضادها و انتقادات خود را نشان مي دهد. برخورد با

و جلسه را با يك شعر يا نكته زيبا پايان. از اينكه در طول جلسه به صحبتهاي شما توجه كرده اند تشكر كنيد
 .دهيد
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  ده روش براي آشفته كردن حاضران
  در اين راهاگر مي خواهيد ديگران را عصبي يا آشفته كنيد، ده مورد زير ميتواند        
  به شما كمك كند:       

  چيز صداداري در جيب خود بگذاريد. -1  
مرتباً سيگار ب -2       كشيد.هنگام سخنراني، 
  به طور منظم جرعه اي آب بنوشيد. -3  
  شروع كنيد.» اصولاً«يا» خُب«اغلب جملات خود را با -4  
  را براي ارتباط  جملات خود بكار ببريد.» عزيزان«و  » مي دانيد كه«مرتباً كلماتي مانند -5  
  موقع نوشتن روي وايت برد، رو به آن صحبت كنيد. اين كار براي خفه كردن -6  
  صدا بسيار مناسب است.      
قبلاً آن را آزمايش نكنيد. درست پيش از    -7     اگر از ميكروفون استفاده مي كنيد، 

  صحبت كردن آن را برداريد و يك دو سه چهار بشمريد.               
  اگر اتومبيلي مي گذرد يا هواپيمايي برفراز سرتان  پرواز مي كند، صحبت را متوقف نكنيد. -8  
  تا آنجا كه مي توانيد شوخيهاي زننده بكنيد. -9  
  ،اگر براي مديران يا سرپرستان شركت ديگر يا واحد ديگر صحبت مي كنيد- 10  

  نظرات طنزآميزي در باره محصولات يا كار آنها عنوان كنيد.                  
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  تاييد گرفتن  - مرحله سوم
ه بداند كه به هدف خود رسيده است و مطالب توسط شنوندهمنظور از تأييد گرفتن اين است كه گويند

درك و پذيرفته شده است يا خير. تأييد گرفتن اگرچه به عنوان سومين مرحله از سخنراني مؤثر ذكر شده
است اما در بسياري از موارد با مرحله دوم يعني ارائه همراه است و در پايان هر جمله يا قسمت ممكن است

نوندگان تأييد گرفته شود. در صورتي كه شما سخنان خود را به نحو موفقيت آميزي ارائهلازم باشد از ش
كرده باشيد، شنوندگان با اعمال و رفتارشان، با سؤالاتي كه مي كنند، ويا با پاسخهايي كه به سؤالات شما

برايهند كرد. پسمي دهند، و حتي با حالت نگاه و ژستها و حركات خود، لحظه به لحظه شما را تأييد خوا
  سشها،  پاسخها  وو رفتار، پر، به ژستهايدن به هدف و درك مطلب توسط شنوندگانحصول اطمينان از رس
  توجه كنيد.حتي حالت نگاه آنان

  

  تأثير سخن و نفوذ كلام
، كمتر از خود موضوع نيست.بسيارند افرادي كه از دانش و اطلاعات غنياهميت نحوه ارائه

اما چون در فن سخنوري ناتوانند مطالب را، هر چند مهم، به نحوي بيان مي كنند كه دربرخوردارند،
مطالب پيشحتيديگران تأثير قابل توجهي بر جا نمي گذارد. به عكس سخنوران ماهر كه ممكن است

نندگاپا افتاده را به گونه اي بيان كنند و به نحوي آن را با لطايف هنري درآميزند كه در ذهن شنو
توصيه مهم در سخنوري به شما ياري مي دهد كه شما هم همانند آنهاتأثيري ژرف برجاي گذارد. هفت

عمل كنيد :
  از كلمات تصوير بسازيد.  -1

  براي انتقال مفاهيم ذهني خود، با استفاده از كلمات، تصاويري را در ذهن مخاطبين ترسيم و رنگ آميزي
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كه ساير حواس را نيز برانگيزاندو صداها و يا احساسات ديگر را دركنيد؛ همچنين از كلماتي بهره بگيري

در ذهن شما ايجاديتصويررا مطالعه كنيد و ببينيد آيا"مارك تواين"اين جملهبراي مثال،فرد تداعي كند. 
  ».بخشندگي، انتشار عطر خوش بنفشه بر ته كفشي است كه لگدمالش كرده است«   نمي كند؟

  دن عكس، اسلايد و فيلم جملات خود را حمايت كنيد.با نشان دا -2
تحقيقات نشان داده است كه با شنيدن مطلبي فقط ده تا پانزده درصد آن را به خاطر مي سپاريم ولي اگر
آن را مشاهده كنيم در آينده بيست تا سي درصد آن را به ياد خواهيم آورد. حال اگر از هردو جنبه سمعي و

كنيم ميزان به خاطر سپردن مطالب، مجموع اين دو نسبت يعني تا چهل و پنج درصدبصري يكجا استفاده
  ترين تأثير را در ذهن ما خواهد گذاشت.مي تواند باشد و ماندگار

امروزه ثابت شده است كه حدود هفتاد تا هشتاد درصد از آنچه به مغز ما وارد مي شود از طريق حس
  ق حس شنوايي است. اين آمار و ارقام ثابت مي كنند كه چشمان ما دربينايي و فقط يازده درصد آن از طري

  

دريافت اطلاعات نقش عمده اي بر عهده دارند. بنا بر اين از حس بينايي مخاطبين مدد بگيري و تأثير و
توان كلمات خود را افزايش دهيد. به طور كلي هرچه حواس پنجگانه افراد را بيشتر دخالت دهيد، ارتباطي

  ق تر و به ياد ماندني تر بنا نهاده ايد.دقي
  ارائه كنيد.ي از انجام كارمطالب را توأم با نمايش -3

گاهي لازم است كه گوينده براي اثبات گفته هاي خويش و تفهيم آنها از نمايشهاي زنده و گويا بهره
جه شوند كهبگيرد. براي مثال، نمايش طرز كار يك سيستم موجب مي شود كه حاضرين به خوبي متو

  چگونه بايد آن را انجام دهند و علاوه بر آن، مطالب بهتر در عمق حافظه آنها ذخيره مي شود.
  مثالهايي را به كار ببريد كه با حكايت و داستان آميخته باشد. -4
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اطلاعات، قواعد و مطالب آميخته با داستان، علاوه بر اينكه كمتر شنونده را خسته مي كنند، به ياد
براي به ياد آوردن آن،زمان از ارتباط موضوع با داستانمي توانند در هرنيز هستند و شنوندگاني ترماندن

  استفاده كنند.
  بگوييد.سخندر فهم شنونده -5

با اينكه هركسي سبك تكلم خاصي دارد. گوينده در موقع صحبت بايد صلاحيت فرد را بسنجد و در
صيت وي سخن بگويد و از همان واژه ها و همان سبك تكلمنيروي درك و مناسب فرهنگ، و شخسطح

  استفاده كند.اين شيوه گفتار به شنونده كمك مي كند تاحرفها را بهتر بفهمد و پيام را ساده تر درك كند.
  از فن ان.ال.پي براي نفوذ بخشيدن به كلامتان استفاده كنيد. -6

براي اين كار بهروحي افراد و تقليد از آن است. يكي از بارز ترين شيوه هاي نفوذ كلام، شناخت سيستم
غالباً از چه نوع كلماتي استفاده مي   دقت به افراد چشم بدوزيد، به سخنان آنها گوش فرادهيد و ببينيد كه 

كنند و چگونه آنها را در قالب الفاظ مي ريزند. آنگاه با استفاده از همان نوع كلمات و تقليد از لحن صدا،
  فكر و عملكرد  نحوهصحبت كنيد كه بابه گونه اي با آنهاچشم هاحركات وهره، حالاتچتغييرات

در اين رابطه، بهرهذهنيشان مطابق باشد. اين فن را برنامه ريزي عصبي كلامي( ان.ال.پي ) مي نامند.
  حظه خواهيد كرد. تم هاي احساسي توسط افراد مختلف را در مباحث بعدي ملاسگيري بيشتر از يكي از سي

  از نام افراد استفاده كنيد.-7
ديل"نام شخص اگر چه يك كلمه بيشتر نيست اما بر زبان آوردن آن تأثير شگرفي در حسن روابط دارد.

وقتي افراد را به اسم» نام هركس دلپذيرترين آوايي است كه به گوش او مي خورد« مي گويد: "كارنگي
آنها را به سوي خود جلب مي كنيد، بلكه تأثير مثبتي از خود و پيام خود بر آنهاخطاب مي كنيد، نه تنها توجه

مي گذاريد. اما اگر اعتدال را در اين كار حفظ نكنيد مردم تصور مي كنند كه شما آدم زبان بازي هستيد و
  قصد فريفتن آنها را داريد.
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  كليد امتياز دهي
    پس آزمون )–(پيش آزمون

  سنجش شيوه سخنرانييصي برايهاي تشخبررسي
در سمت راست نوشته شده، و در مقابل آن شماره سؤالات مربوط به آن مهارت ذكر شده ، تازمينه مهارت

شما امتيازات خود را در هر سؤال،  در ستون پيش آزمون يادداشت كرده و مجموع امتياز هر زمينه را با حد

  .) مقايسه كنيد 6×الاتاكثر امتياز ممكن در آن زمينه ( تعداد سؤ
پس از آن، امتيازات هر سه زمينه را (در ستون پيش آزمون ) باهم جمع كرده و در مربع جمع امتياز يادداشت

  كنيد؛ و در پايان طبق دستورالعمل زير به مقايسه داده ها بپردازيد.
  

  ارزيابيموارد           زمينه مهارت                  رديف
  پس آزمون     يش آزمونپ  

  ، 6،  5، 4 ،٣، 2، 1   آماده شدن براي سخنراني 1
               9، و   8،  7    

    

  ،10،11،12،13  ارائه سخنراني 2
            16 و ،14،15   

    

    18و17   دريافت بازخورد و اختتام سخنراني 3

      جمـــــــع                                                               
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  مقايسه داده ها
  امتيازات خود را با سه معيار تطبيق مقايسه كنيد

   .) مقايسه كنيد108امتياز خود را با حداكثر ممكن ( - )1(
  .دانشجويان كلاس تان مقايسه كنيدكسب كرده ايد، با امتيازات ديگررا كهيامتياز -)2(

. دراني كه در قبلاً در اين كلاسها شركت كرده اند مقايسه كنيدامتيازات خود را با معيار گروه دانشجوي -)3(
  :مقايسه با معيار گروه، اگر
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