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 چکیده

ایده ها و نظرات و  احتمالا برای شما پیش آمده باشد که مجبور شده باشید در یک جمع بزرگتر سخنرانی کنید و

 عقایدتان را بیان کنید. توانایی شما در صحبت کردن و برقراری ارتباط با مخاطبان برای موفقیتتان ضروری است.

ارتباط موفق وقتی بوجود می آید که گوینده بتواند کاری کند که شنوندگان ، خود را بخشی از سخنرانی او 

گرانبها ترین مهارت های شما توانایی خوب فکر کردن و بیان  بدانند و با آن احساس نزدیکی کنند.یکی از

واضح منظورتان است.بنابر این لازم است خوب سخن گفتن و خوب صحبت کردن را یاد بگیرید چون 

سخن گفتن چیزی بیش از یک سری کلمات است. در این مقاله ابتدا در مورد اعتماد به نفس ، نحوه 

نشاء و منابع عزت نفس و تاثیر آن در ارائه یک سخنرانی خوب و موثر افزایش اعتماد به نفس ،شناخت م

مطالبی ذکر می گردد وعلائم موجود در بدن و زبان بدن برای انتقال اطلاعات اولیه از مجرای کلام و فن 

بیان و نحوه اینکه صحبت های ما تاثیر گذاری بهتری در مخاطبین داشته باشد بیان می گردد. و سپس در 

، ارتباطات کلامی و غیر کلامی به عنوان ابزار کار یک گوینده  و انواع سخنرانی و اصول تهیه یک ادامه

سخنرانی در نه مرحله توضیح داده می شود. در پایان برای اینکه بتوانیم یک جمع بندی کامل از سخنرانی 

  .مان داشته باشیم نحوه اتمام سخنرانی توضیح داده می شود

 

 ، زبان بدنتماد به نفس، سخنرانی ، فن بیان، ارتباط موثرعا :واژگان کلیدی
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 مقدمه

نظریه پرداز کلاسیک مدیریت ، نیاز به موفقیت و احترام و عزت نفس و اعتماد به 1در هرم سلسله مراتب نیاز های آبراهام مزلو 

کوششی برای فایق آمدن بر مشکلات و موانع می داند که ، نیاز را 2نفس در سطح بالاتری از سایر نیازها قرار دارد. هنری مورای

، نیاز به کسب موفقیت را رفتاری  3موجب افزایش توانایی های مطلوب می گردد. صاحب نظر دیگری به نام دیوید مک کللند

مدیریتی نیاز به  به سوی رقابت با استاندارد عالی تعریف می کند. موفقیت یک انگیزه اصلی و مهم به شمار می رود زیرا مشاغل

 (.1331چنین انگیزه ای برای دست یابی به موفقیت دارند. )بیک زاد ، رنجبریان ،

احتمالا برای شما پیش آمده باشد که مجبور شده باشید در یک جمع بزرگتر سخنرانی کنید و ایده ها و نظرات و عقایدتان را 

 با مخاطبان برای موفقیتتان ضروری است.بیان کنید. توانایی شما در صحبت کردن و برقراری ارتباط 

ارتباط موفق وقتی بوجود می آید که گوینده بتواند کاری کند که شنوندگان ، خود را بخشی از سخنرانی او بدانند و با آن 

 (.1333احساس نزدیکی کنند )دیل کارنگی ،

 (.1333تریسی، ) منظورتان استیکی از گرانبها ترین مهارت های شما توانایی خوب فکر کردن و بیان واضح 

یزی ))سخن گفتن چ4بنابر این لازم است خوب سخن گفتن و خوب صحبت کردن را یاد بگیریم چون به قول آقای کارنگی 

)) ما با کلمات بر جهان  از این گفنه ناپلئون بناپارت که می گوید ( و1332بیش از بیان یک سری کلمات است(( )فروغی،

 ( به ارزش والای سخن گفتن و خوب صحبت کردن پی می بریم.1331مورگان،حکومت میکنیم(( ) 

 در این مقاله قصد داریم درباره یک سخنرانی خوب و موثر بیشتر آشنا شویم.

 

 اعتماد به نفس

مقصود از صحبت کردن در  ای، هدف گریبوده است به عبارت د گرانید بیترغ ییانسان توانا یگذار ریاوج تاث خیدر طول تار

است  نیشما به عنوان سخنران ا فهیداد. وظ یرخ نم ندهیگو یاست که در صورت نبود صحبتها یدادن اتفاق یجمع، رو انیم

دهد. به عبارت  رییشما طرز تفکر، احساس و عملکردشان را تغ یکه حرف ها یا گونهبه  دیکن بیکه مخاطبتان را وادار و ترغ

 کیشدن به  لی. خوشبختانه تبددیکن قیانجام دهند و آنها را به حرکت کردن تشو یکار دیرا مجبور کنآنها  دیبا گرید

 یپس م دیاموزیاز تلفن همراه را ب ادهاستف ای،  پی، تا دیاست . اگر بتوان یمهارت اکتساب کی انیسخنران مسلط و خوش ب

 (.1333، ی)ترس دیده رییتغ زیمخاطبانتان را ن یخودتان بلکه زندگ ی. نه تنها زندگدیگذار هم باش ریسخنران  تاث کی دیتوان

 یآنچه مردم فکر م یفکر کردن و سخن گفتن در برابر جمع حت یو روشن یآوردن جرات و اعتماد به نفس ، به راحت بدست

گلف  یه همچون بازعطا شده باشد بلک یمعدود یکه از طرف خداوند فقط به عده ا ستین یا هیهد نی. ا ستیکنند ، سخت ن

 یلیدل نیکوچکتر ایخود را نسبت به آن پرورش دهد. آ ییاستعداد نها دتوان یداشته باشد م اقیاست که هرکس علاقه و اشت

.  دیحرف بزن دیخودتان نشسته ا یکه تنها برا یزمان ی، بخوب دیا ستادهیا یتیدر برابر جمع یوقت دیبتوان دیهست که چرا نبا

ک جمع ، عامل محرک و الهام یاز سخنرانان موفق به شما خواهند گفت که حضور در  یاریوجود ندارد. بس یلیمسلما دل

 (.1333 ،یتر کار کند )کارنگ ارانهیتر و هوش قیشود ذهن آنها روشن تر و دق یاست که موجب م یبخش
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 غیو بل نیتر حیدر دوران خود از فص که بعد ها یکسان یدر سخن گفتن فقط مشکل شما است ، حت یکه ناتوان  دینکن تصور

خوب صحبت کردن در جمع در  ترس و عدم تسلط بر خود دچار بوده اند. نیشدند، در آغاز به هم شیافراد عصر خو نیتر

 یم ادی یدارد .وقت یمهم تر لیخوب صحبت کردن با مخاطبان دل یریادگیکند . اما  یبه شما کمک م یتمام مراحل زندگ

 ریتان است . تصو یدرون نهیشما آ یذهن ری. تصوشودیهم بهتر م تانیذهن ریتصو دیگذار صحبت کن ریتاث یبه نحو دیریگ

مثبت تر باشد  تانیذهن ریافتد. هر چه تصو یاست که م یاتفاقات ی، برداشت و طرز تفکر شما درباره خودتان قبل و ط یذهن

داشت ، عملکردتان بهبود  دیعملکرد را خواه نیبهتر دیتصور کن یتیفعال ایشود. اگر قبل از هر اتفاق  یعملکردتان بهتر م

 (.1333، ی)ترس میبه شدت حساس هست گرانیتوجه د ژهی. همه ما نسبت به افکار ، احساسات و بو ابدیم

احساسات و عواطف فرد در آن لحظه باشد به عنوان مثال اگر  افتنی یبا ارزش تر برا یراهنما کیتواند  یحرکت م ایاشاره  هر

 امیو بدنتان پ دیرویمخاطب طفره م یلرزد ، از نگاه کردن به چشم ها یشما م یشانه ها دیداشته باش ینییاعتماد به نفس پا

 ینشان م یبل به روشناحساس شما را نسبت به طرف مقا امیپ نی. ا دیبر قرار کن رتباطا گرانیبا د دیخواهیدهد که نم یم

 گریشود . بار د یم شتریرا نشان دهد اعتماد به نفس شما ب یشتریب نانیکه اطم دیده رییتغ یها را طور امیپ نیدهد . اگر ا

.  دیطرف مقابل نگاه کن یو به چشم ها دیخود را عقب بکش یشانه ها دینیراست بنش دیاحساس ضعف کرد یکه در برابر  کس

 (.1331 را از شما دور کند )جانباز، یمنف تیتواند وضع یم ییبه تنها یبدن تیوضع رییتغ نیهم

 و منابع عزت نفس  منشاء

 : منابع عزت نفس عبارتند از  تینظر کوپر اسم به

 نیرا خوب انجام دهد در ا شیاثر بگذارد و کار ها نیریسا یتواند رو یم کندیشخص احساس قدرت م یقدرت: وقت -1

 رود. یصورت عزت نفس او بالا م

  رودیمهم است عزت نفس او بالا م گرانید یدارد و در زندگ تیکه اهم شودیشخص متوجه م یمهم بودن : وقت -2

فرد  گاهیجا ابدی یرشد م یاحتماع نهیزم کی: از آنجا که عزت نفس در یو اخلاق یاحتماع نیبه آداب و قوان یبندیپا -3

کننده در  نییعوامل تع نیاز مهم  تر یکیدر رشد مفهوم خود و غزت نفس است . یگروه خاص  عامل مهم کیدر 

 دارد.  یاش سازگار یاجتماع طیمح ای گرانیاست که تا چه حد با د نیرشد عزت نفس نوجوانان، ا

و سعادت بکنند ، عزت نفس  تیبدانند و احساس ارزش و موفق تیموفق ستهیو شا قی: اگر افراد خود را لاتیموفق -4

 (. 1331، انیزاد، رنجبر کیآنها بالا خواهد رفت ) ب

 :دیصحبت کن 

صحبت با  گریشود به عبارت د یم نییتع دییگو یکه به خودتان م ییدرصد از عواطف شما توسط حرف ها 31کم  دست

ناخودآگاهتان  ریکه در ضم ییکند. شما بر واژه ها یطرز تفکر ، احساسات و نحوه عملکردتان را کنترل م یادیخودتان تا حد ز

 یگریهر اتفاق د ای یسخنران یخود برا یذهن یآمادگ یبرا میتوان یکه م یجمله ا نی. موثر تر دیدارند تسلط کامل دار انیجر

 یم شتریاعتماد به نفستان ب دیدوست داشته باش شتری، عبارت خودم را دوست دارم است . هرچقدر خودتان را ب میریبه کار بگ

 (.1333، یشود ) ترس

 :دیکن تجسم

 جانی، مثبت و هواضح یذهن ریتصو کی ی. وقتشود یشروع م یذهن ریدر تصاو شرفتیبا پ یدر عملکرد خارج یشرفتیپ هر

 کیامر را به عنوان  نیآگاهتان ا ناخود ری، ضمدیکن یصحبت م یو در آن به نحوه موثر دیآور یاز خودتان بوجود م زیانگ

 .شما مطابق هستند یذهن ریکند که با تصو یم جادیا یالاتو سپس واژه ها ، احساسات و ح ردیپذ یفرمان م
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 :یو خارج یداخل تجسم

 ی. خودتان را م دیاز   مخاطبان هست یکی اینفر سوم  ییکه گو دیکن یسن تجسم م یخودتان را رو یطور یتجسم خارج در

. خودتان را  دیکن یدرباره موضوع مورد نظر صحبت م حیو آرام و فص دیا ستادهی، اعتماد به نفس و صاف اکه با آرامش دینیب

 زین ی. به کمک تجسم داخل ندیب یگروه م کی یدر حال صحبت کردن برا اشما ر یگرید یکس ییکه گو دینیب یم یطور

. دهند یبه شما نشان م یواکنش مثبتمخاطتبان،  دی. تصور کن دینیب یخود م یو مخاطبانتان را با چشم ها خودتان

. آنطور که دیکن دایبه خود پ یشتریب نانیتا اطم دیرا در ذهن خود مجسم کن ستادنینشستن و ا قهیو طر دیچشمانتان را ببند

 نیا دیتوان یم شتریب  نی. با تمردیآنرا به مرحله عمل در آور دیکن یو بعد سع دیخودتان را در ذهنتان مجسم کن دیدوست دار

 (.1331جانباز، ) دیریبگ ادیرا  دیجد یرفتار ها

 :یذهن یزیر برنامه

قبل از خواب  ژهیاست که به و نیجمع ا انیاعتماد به نفس و با آرامش هنگام صحبت کردن در م شیافزا یبرا گریراه د کی

قبل از خواب و چند  قهیناخودآگاه چند دق ری. ضم دیده ینحو ارائه م نیتان را به بهتر یکه سخنران ندیخودتان را تجسم ک

 دارد .  یزیبرنامه ر یرا برا یآمادگ نیشتریدر روز ب یگرینسبت به هر زمان د یداریبعد از ب قهیدق

 :دیکن کیرا تحر احساساتتان

 دیتوان یم گری. به عبارت ددی، داشتدیبود یکه اگر سخنران موفق و معروف دیابیدست ب یبه احساسات دیتوان یواقع شما م در

 مزیج امیلی. ودیاوریبوجود ب یاحساسات در خودتان قبل از سخنران نیا جادیو اعتماد به نفس را با ا جانی، ه، غروریحس شاد

، ی) ترس دیکه آن احساس را دار  ییکه گو دیرفتار کن یاست که طور نیحس ا کیبه  دنیرس یراه برا نی: بهتردیگو یم

1333.) 

رو درخت قضاوت  دنشیپر یاو برا ییرا با توجه به توانا یماه کی: همه نابغه اند به شرط آن که نبوغ دیگو یم  نیشتیان

 یتوانند جا یعمر نم انیاغلب انسان ها تا پا ینابغه است ول کیقطعا  ردیمناسب خود قرار گ یاگر در جا ی. هر انسانمینکن

و تعداد  برند یاز آن نم یو هرگز لذت کنند یم یرا فقظ سپر یو زندگ کشند یزجر م لذا. ابندیب یمناسب خود را از نظر شغل

 (.1331باشد )مرادپور،  ینابغه ها به اندازه انگشتان دست م

را نسبت به خود معطوف  هستند که توجه ما یکم یها یسخنران نایقی. اما آشنا است یهمه ما موضوع یکردن برا یسخنران

نسبت به گفتگو  ی. سخنرانگذارند یبر مخاطبان م یقیعم ریکنند و تاث یکوب م خیکلام مخاطبان را م کیکنند و در  یم

 یبرا یمهم یو کل یمعمولا هدف سازمانو سخنران وجود دارد و  اطبانمخ نیب یتر است و تعامل و ارتباط کم یرسم یکم

نحو  نیداشته باشد تا بتواند به بهتر یخوب انیفن ب دیکند با یم یکه سخنران ی. هر فردشود یدر نظر گرفته م یسخنران

 (. 1331مطالب را منتقل کند )بهرام پور، 

 بدن: زبان

مذاکره ،  یبرا یکلام ریغ یکه مجرا یگذرد در حال یکلام م یاز مجرا هیمحققان معتقدند که انتقال اطلاعات اول شتریب

 (.1333،  زیاست ) پ یکلام یها امیپ نیگزیموارد به عنوان جا یو در برخ   یفرد یمواجهه ها

 یدر فرهنگ بوم نهیزم یبدن یاز حرکت ها و اشاره ها یاریبس یهستند و معنا یما اکتساب یاصل یکلام ریغ یرفتار ها شتریب

 (.1333، زیما دارند )پ

 تیوضع -2او  دگاهید ای گرید یعلاقه و توجه انسان به فرد زانیم -1کند عبارت اند از  یکه زبان بدن منتقل م یمهم امیپ دو

 یتر لمس م ادیشده و او را ز کینزد شتریبه او ب میدوست دار رایکس ی. به عنوان مثال وقترندهیفرستنده و گ انیادراک شده م
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. دیده یبدن خود را حرکت م ،یاز حالت معمول شتریبالاتر است ب گرید ید مقام شما از فردیاگر احساس کن نی. همچننمیک

قرار گرفته و  ی. زبان بدن معمولا در کنار ارتباط شفاه دیده یلم م یصندل یرو نکهیا ای دیانداز یهم م یرا رو تانیامثلا پاه

قرار  یکنار زبان شفاه یندارد اما وقت یخود مفهوم یخودحرکت بدن به  ایشود . حالت  یتر شدن آن م دهیچیاغلب باعث پ

 یم انیبدن ب یشفاه رهیکند .انسان ها حالات خود را با زبان غ یمنتقل م یرا به شکل بهتر امیمفهوم فرستنده پ ردیگ یم

 یانداختن شانه به معن لا، بااست یسردرگم یبه معن ینی، خاراندن بدیبر یرا بالا م تانینشان دادن تعجب ابرو ها یکنند . برا

 (.1334، جاج ،  نزیراب) میزن یم مانیشانینمان را به پ، دستا ینشان دادن فراموش کردن موضوع یاست و برا یتیکم اهم

 :انیب فن

 .میکن یاست دو شرط مهم را بررس ازیما فوق العاده باشد ن یو صحبت ها میداشته باش یموثر انیفن ب نکهیا یبرا

 شما یتیشخص یها یژگیو -1

 شناخت مخاطب -2

 دارند؟ ییها یژگیمخاطب شما چه و دیبدان نکهیو دوم ا دیفرد مناسب را داشته باش کی یها یژگیشما و نکهیا اول

 :یفرد یها یژگیو -1

 ها عبارت اند:  یژگیو نیموثر باشد . ا زیآن فرد ن انیداشته باشد تا ب یموثر یها یژگیو دیبا ندهیگو کیبه عنوان  یفرد هر

 کاملا  مرتب و مناسب جمع باشد . دی: لباس شما باپوشش

، بلکه  ستیچهره ن ییبایدهد منظور از ظاهر، ز یدرباره خودش به ما م یادیز اریفرد ، اطلاعات بس کی: چهره صورت ظاهر

 آراسته بودن آن است.

 نی. چن کنندیآرام صحبت م اریبس یطیدارند و در هر شرا یآرام اریبس یصدا یلیاز افراد بنا به دلا یاریصدا: بس یبلند

 . شودیکلام آنها به شدت کاسته م متیو از اه شوندیدر نظر گرفنه م نییبا اعتماد به نفس پا یافراد یاشخاص

 را به نفع شما رقم بزند . زیتواند همه چ یباشد م یبه نفس : اگر اعتماد به نفس به اندازه کاف اعتماد

ست و در موضوع ا کیانتخاب  ،یسخنران رادیقدم در ا نیدرمورد موضوع است . نخست یداشتن اطلاع کاف یعنی: بودن مطع

 (. 111، 111،  1331) لوکاس ، دینطق خود را مشخص کن یهدف کل دیموضوع ، با کیکنار انتخاب 

 شناخت مخاطب :-2

 ییها زیکه به چه چ دیو بدان دیکن یموثر شناخت مخاطبان است . آنها را بررس یارتباط کلام یدر برقرار یدینکته کل نیدوم

بهرام پور ، خواهد آمد ) شیدر برنامه شما پ یراتییتغ نایقی، از آنها یقیتلف ایزن  ای. اگر مخاطب شما مرد باشند دارند ازین

1331.) 

 توان مد نظر قرار داد: یرا م رینکات ز انیبهبود فن ب یبرا

 واژگان: رهیدا

 چیکه به ه دی. اما توجه کندیببخش نتیز بایو کلام خود را با واژگان ز دیواژگان خود را گسترش ده رهیخوب است که دا اریبس

، واژه انیمحراب قاتیتحق جیاست بر اساس نتا زی. شگفت انگدیاستفاده نکن یدر سخنران بیو غر بیوجه از کلمات دشوار و عج

 .دهند یم لیرا تشک افتهی نتقالا امیها فقط هفت درصد از هر پ

 یرینظ یب یکه از واژه ها میا دهیرا شن یحال کسل کننده ا نیکرده و در ع لیسخنرانان تحص یهمه ما صحبت ها اما

 (.1333، ی) ترس ستندین یکاف یی. پس واژه ها به تنهاستیگذار ن ریتاث امشانیکنند اما پ یاستفاده م
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 یها شهی(( اگر اندیسخنران نیکتاب ))آخر سندهی. به قول نو دیاستفاده کن یقو یاز نقل و قول ها دیتوان یبزرگان : م جملات

به  نانهیخود ب دیکن انیب یگریخود را از زبان شخص د یها شهیو اما اگر اند کنندیمعمولا  آنرا فراموش م دیخود را عرضه کن

 .دیشو یمتر  رشیو قابل پذ دیرس ینظر م

 :مناسب یاز شوخ استفاده

 چیهمه جالب باشد به ه ی. برادیکن تیتواند فوق العاده باشد البته اگر چند مورد را در آن رعا یدر صحبت ها م یطبع شوخ

 نشود تا ارزش شما کم شود ،  باعث بهم خوردن جلسه نشود ، تمرکز شما را برهم نزند و به موقع استفاده شود  نیتوه یانسان

 ( .1331)بهرام پور ، 

 ر: به عنوان ابزار کا یگفتار ارتباطات

را  یرابطه ا کیتواند شما را قادر سازد که  یاست که م یباشنونده خود ، راه ساده ا ی: حفظ ارتباط چشمیارتباط چشم -1

بدان معنا است که هر دو طرف در حال گوش دادن  نکهینهفنه است . اول ا یادیاهداف ز ی. در ارتباط چشم دیبر قرار کن

 یبرا دیدر حال صحبت هست یبا افراد مختلف یارتباط است. زمان ینشان دهنده نوع یارتباط چشم نیا نکهیهستند. دوم ا

نه. اما برقرار کردن  ایدهند  یگوش م تانیبه حرف ها دینیو بب دیبر قرار کن یارتباط چشم زانیم کیارتباط بهتر، به  جادیا

شود  یهم باعث م یارتباط چشم تناشکند . ند یمنتقل نم یاز اندازه به طرف مقابل احساس خوب شیب یارتباط چشم

 (.1331)جانباز،  دیکن یخودتان احساس نا امن

ادراک شنونده  یبر چگونگ دیدهیانتقال م یکلام ریغ قیکه شما از طر ییها امیپ ندهیگو کی: به عنوان یکلام  ریارتباط غ -2

زشت و  یارتباط کلام کی، بستن دستانتان با عنوان  دیدر حال صحبت هست یادیشما با شنوندگان ز ی. زمانگذارد یم ریتاث

که انعکاس دهنده وضع بد  دیشو یاز شنونده خود دور م ندهیگو کیکه شما به عنوان  دده ینشان م نیرسد ، ا یبد به نظر م

به  زین یشفاه ریغ امیپ دیکن یمنتقل م یرا به صورت شفاه یامیباشد . هر وقت پ یشما و موضع شما نسبت به شنونده م

 .(. 1334، جاج، نزیشود راب یهمراه آن ارسال م

که لحن  دیخواهیگذارد.  شما  م یم ریپاسخ شنونده به شما تاث یلحن و طرز گفتار: لحن و سرعت کلام شما بر چگونگ -3

.  سرعت کلام و  دیفرد متکبر و نادان جلوه گر شو کیکه به عنوان  دیستین لیو ما دیگفتارتان را با شنونده خود هماهنگ  کن

 را بفهمند . دیتا آنچه را که گفته ا دیبه شنونده خود فرصت و زمان بده دیاست با تیحائز اهم اریبس زیگفتار شما ن

،  کنندیمتفاوت از زبان شما صحبت م یکه دو نفر از همکارانتان به زبان دیباش دهی: شما ممکن است شنیارتباط فرا زبان -4

راجع به صحبتشان با حداقل احساساتشان ،  یممکن است نظرات یول دیکن یصحبتشان را درک نم یگرچه مفهوم و متحوا

. صدا دیداشته باش یکلام ریغ یابزار ها گریو د شانیشان از لحن صدا یلگحوص یب ای ی، خستگی، ناکامی، خوشحالجانیه

)نژاد  باشد یم یکلام ریاز ارتباطات غ ینوع دی، شایواژه ا ریغ یارتباطات صدا نیکند ا یزبان، ارتباط برقرار م یماورا یزیچ

 (.1331، یرانیا

 :یسخنران

 (.1331را به همراه خود دارد )لوکاس،  تیاز مسئول ینیارائه قدرت است بار  سنگ ینوع یعموم یآنجا که سخنران از

 :  یسخنور  یمعن

کند. پس  یم تیترغ شیخود اقناع و بر منظور خو ، شنونده را به سخنندهیآن گو لهیاست که به وس یخطابه فن ای یسخنور

 نیکه ا یا ندهی. گوشود ختهینگاو بر منظور او بر ردیرا بپذ ندهی، سخن گواست که شنونده جهیدو نت نیهم یغرض از سخنور
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فن در آن بکار برده شود خطبه و خطابه و نطق و گفتار خوانند  نیرا که ا یو سخنور نامند و سخن بیطبرد ، خ یفن را بکار م

 .(1332،  ی)فروغ

درست است  یاهدافتان از نظر اخلاق دیمطمئن شو نکهیوجود دارد. نخست ا یچند  محور اساس یاخلاق یعموم یسخنران یبرا

 . است انیمتضمن سعادت و رفاه جامعه و تماشچ یعنی

 . دیصادق باش دییگو یدر آنچه م نکهی. محور سوم ادیخود کاملا آماده شو یسخنران یبرا نکهیا دوم

 ریاجتناب از تحق یاخلاق یمحور سخنران نیکنند. چهارم یخدشه دار نم یرا بخاطر نفع شخص قتی، حقمسئول یها سخنران

 (.1332است )لوکاس،   یانواع بد زبان گریو د نیو توه

خود را به سرعت به  امیپ دیو بتوان دیبهره را ببر نیشتریخوب بودن، ب ندهیگو کی خود با هدف یاز تلاش ها نکهیا یبرا

 است. یانجام چهار عمل ضرور دیشنونده منتقل کن

 . دیاز آن آگاه باش دیاست که با یمهم اریامر بس نیا دی( با شور و شوق و محکم و مصرانه شروع به سخن کناول

موضوع است  کیانتخاب  یسخنران رادیقدم در ا نی. نخستدیصحبت کن دیخواهیم یزیراجع به چه ج دیبدان قای( دقدوم

 (.1331)لوکاس، 

همچون شجاعان عمل  دیبا دیآنکه احساس شجاعت و همت داشته باش ی. برادیو اعتماد به نفس عمل کن تی( با قاطعسوم

حالت جرات و  کیصورت  نیدر ا  ادیاحتمال ز. به دیکار بکار انداز نیا یبرا تیو تمام قدرت و اراده تان را تا نها دیکن

 .دشما خواهد ش یترس و نگران نیجانش یرومندین

  نی، تمرنی، تمرنی( تمرچهارم

  :یسخنران انواع

 . دیتوجه کن ریز یشده اند  به نمونه ها یطراح یخاص یها ازیبرآورده کردن ن یها انواع مختلف دارند و هر کدام برا یسخنران

 انیشنوندگان ب یرا برا دیخر لیشمارد ، دلا یمحصول را بر م کی یها یژگیو و ایاز مزا یفروش: خلاصه ا یبرا یسخنران -

 کند . یم

 دهد. یمحصول را نشان م کیمحصول : روش کار  شینما یبرا یسخنران -

 دهد .  یارائه م دهیا کیاز  تیحما یبرا یلیاقناع : دلا یبرا یسخنران -

 کند. یم حیرابه طور مفصل تشر یزشیبرنامه انگ کی ایکار گروه  کیپروژه ،  کی شرفتی: پ تیوضعگزارش  یبرا یسخنران -

 : دیعوامل متناسب کن نیخود را با ا یسخنران

 تعداد مخاطبان-

  یسخنران تیبودن موقع یرسم زانیم -

 جلسه )به ندرت ، گهگاه ، مکرر( بیترت -

 (.1331)مورگان،  مشخصات جلسه گریساعت و د -

 :دیرا بپرس ریخودتان موارد ز ازذدیکن یموضوع را انتخاب م دیدار یوقت

 د؟یانجام داه دیرا دوست دار زیچ چه

 .دیانجام ده دیتوان یکه در زمان محدود م ییها زیچ

 دهیا کی ای شودیخانواده شما مربوط م ایشما  تهیکه بطور خاص به کم ی زیچ ای دیانجام ده دیخواه یرا م یاقتصاد یها زیچ

 مضمون ر ؟ کی ای دیکن یم انیساده را ب

 ر؟یخ ای دیکنیم انیکه متناسب سن و تجربه شماست را ب یموضوع
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از دوستان و رهبران و  ای، روزنامه و مجله  نترنتیاطلاعات در مورد موضوع از کتاب ها ، ا دیتوان یسئوالات شما م نیاز ا بعد

 یبه سازمانده دیداشت و شروع کن دیعملکرد را خواه نیکه بهتر ندیانتخاب ک یاحساس. موضوعتان را با دیکن هیمعلمتان ته

شود  یسازمانده یسخنران دیکار با نیانجام ا یشما را به مخاطبان ارتباط دهد و برا دهیا دیبا یافکارتان . هدف شما از سخنران

 (.2113)استوکال ،  د؟ییچه بگو دیخواهیو شما م ستیچ یتا مخاطبان بفهمند هدفتان از سخنران

 و مراحل سخن گفتن موثر: اصول

 کی.  دیرادکنیا ینطق خوب دیتوان ینم دیگفتن نداشته باش یبرا یزیدارد. اگر شما چ یآن بستگ یخطابه به نحوه اجرا کی اثر

 نکهیکند. بدون ا یم انیرا بطور شفاف و جذاب ب ندهیگو دیکند بلکه عقا یخوب، تنها توجه را به خود نطق جلب نم یسخنران

 (.1331،  اسباعث انحراف ذهن شنونده شود )لوک

 گفتن موثر معمولا شامل سه مرحله است. سخن

 اول: آماده شدن  مرحله

در  دیتا بتوان  دیمشخص کن ایهفته قبل انتخاب  کیرا از  ی: موضوع سخنراندیگو یم یسخنران نییدر کتاب آ یکارنگ لید

.   دینیو هفت شب هم خوابش را بب دی. درباره موضوع هفت روز فکر کن دیمطالعه داشته باش یراب یاوقات فراغت فرصت کاف

که درباره آن به ذهنتان خطور  یو سئوال دید و آن را موضوع صحبت روز قرار دهیخود با دوستانتان بحث کن یدرباره سخنران

 (.1331، ی)هاشم دیکرد بپرس

 شانیصحبت ها ی. سخنرانان حرفه ا دیکن یو افکارتان را سازمانده دیکن نییتع یاهدافتان در سخنران نکهیا یعنیکردن  آماده

 (.1331کنند )امرسون،  یم یرا سازمانده

خواهند مطالب باهم ارتباط داشته باشند ) لوکاس ،  یاست . شنوندگان م یاتیکردن ح یسخنران یروشن برا یسازمانده

1331.) 

 نمودن دوم: ارائه مرحله

برد و در شما اعتماد  یم نیاز ب دیرا که از شنوندگان دار یوحشت ن،یکه آموزش ،  تلاش و تمر دیمطمئن باش دیتوان یم شما

 (.1331، یآورد . )هاشم یبوجود م یشتریبه نفس و جرات ب

 گرفتن  دییسوم: تا مرحله

شده  رفتهیاست و مطالب توسط شنونده درک و پذ دهیبداند که به هدف خود رس ندهیاست که گو نیگرفتن ا دییاز تا منظور

از موارد با مرحله  یاریموثر ذکر شده است اما در بس یمرحله از سخنران نیگرفتن اگرچه به عنوان سوم دییتا ر؟یخ ایاست 

،  ی) هاشمگرفته شود  دییقسمت ممکن است لازم باشد از شنوندگان تا ایجمله  ره انیارائه همراه است و در پا یعنیدوم 

1331.) 

 عبارت اند از: شیرایو یمهم برا چندمحور

 دقت و صحت مطالب. شیافزا یو داستان ها و نقل قول ها برا یهمه جوانب آمار ی: بررسیمحتو شیرایو

 .است کپارچهیو  یمنسجم و منطق یاست که سخنران هیقض نیاز ا نانیجهت اطم شیرایو نی: ا یساختار شیرایو

و  یساختار یجنبه ها گریمجدد کلمات و عبارات و د میو تنط یاساس راتییتغ یسبک احتمالا برا شیرایسبک: و شیرایو

 . است یسبک سخنران

 یعیگفتار طب یالفاظ جا نیا دیریدر نظر بگ دیاستفاده کرده ا شتریصنف ب کیاز اطلاعات منحصر به فرد  یگرامر: وقت شیرایو

نامناسب موجب  یهمانطور که ساختار گرامر کند ینم دیکامل را تول یسخنران کیدستور زبان کامل،  تیالزاما رعا .ردیرا نگ

 (.1331 س،یویبد باشد )د یسخنران شوندینم
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 :یسخنران یرکن ضرور نه

  شگفتاریمقدمه و پ -1

کوتاه باشد و فقط  دیبا یمهم است. مقدمه سخنران اریمثبت بس یگذار ریتاث دیشویبلند م تانیکردن از جا یسخنران یبرا یوقت

جملات درا  نی. با کوتاه ترشود دهیگنجان یدر متن سخنران تواندیمقدمه م نیغالبا ا دیبرسان انیآن را به پا دیدو جمله با یکیبا 

گفتار خود را با . مورد به شما اعتراض نخواهد داشت نیدر ا چکسیه دیگفتار خود بپرداز اصلسخن بلافاصله به  یبتدا

روان و ساده  یلیبلکه خ دیشنوندگان خود نده لیروح تحو ی، کلمات گنگ و بدیشروع نکن یاز حد گنگ و رسم شیسخنان ب

که به  یمطلب مهم ایشخص شما اتفاق افتاده  یبرا یکه به تازگ یزیچ انیبا ب دیتوان یکار را م نیا دیصحبت کن یو خودمان

 (.1333،  یکارنگانجام داد ) یگفته شده به سادگ یتازگ

  دینک یامکانات را بررس -2

.  دیو با تمام امکانات آشنا شو دیبرو سخنرانی محل به –روز قبل  حاترجی –است که زود  نیمثبت ا ریتاث کی جادیدوم ا بخش

،  یدهد ) ترس ینم تیمسائل اهم نیبه اندازه شما به ا چکسی. ه دیکن یمخاطبان را بررس یصدا ، نور وصندل ستمیسن ، س

1333.) 

 اریرا بس یصحبت ناطق ی. شنوندگان وقتباشد یتواند کمک موثر یسخنران م کیشما به عنوان  یبرا یکمک آموزش لیوسا

ارائه شود مدت  یشفاه زیو ن یبه صورت بصر امیپ نیکه ا ی. وقتکنند یدرباره آن فکر م ی، با آسانندیایجالب و سودمند ب

 (.1331سپارند ) لوکاس ،  یآن را به خاطر م یادیز

 دیباش یمیبا مخاطبان صم -3

 ی. خودتان را معرف دیو در صورت امکان با چند نفر از مخاطتبانتان آشنا شو زبانانیبا طراحان جلسه ، م یاز شروع سخنران قبل

 . دیاوریاطلاعات در موردشان بدست ب یکم دیکن یو سع دیو اسم آنها را بپرس دیکن

 .دیگوش کن یقبل یبه سخنران -4

 .دیدوباره فکر کن -1

 . دیکند ملاقات کن یم یکه شمارا معرف یبا فرد -1

 .شیوقت نما -1

 .انیدر ب تیقدرت و جذاب -3

 سرعت مناسب در سخن گفتن. -3

که   یتشکر از مرد ی. برادیو با جسارت و اعتماد به نفس به طرف سن برو دیبکش یقیکنند نفس عم یم یشمارا معرف یوقت

. چند دیخوشحال دیآنجا هست نکهیاز ا ییگو دیو لبخند بزن دی. به طرف مخاطبان برگرددیکرده با او دست بده یشمارا معرف

 (.1333،یی)آقا دیبه آنها نگاه کن یشنود و توجهشان به شما متمرکز شود به آرام تتا مخاطبانتان ساک دیمنتظر بمان هیثان

 :دینکات را به داستان ربط ده تمام

  .دیحتما آن را به نکات قبل ربط بده دیکن یم فیتعر ی، داستانامیانتقال پ یوقت برا هر

 : دیکره را فعال کن میدو ن هر

 قیو حقا لیو تحل هیکره چپ مربوط به منطق ، عمل ، تجز میکره راست و چپ هستند. ن میدو ن یشده انسان ها دارا ثابت

 .دشو یو داستان فعال م یقی، موس، احساساتریکره راست با تصاو می. ناست
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 :دیبه مخاطبان نگاه کن میمستق

کنند با آنها  ی(  پشت سر او نشسته اند احساس موی) که به شکل ی، تمام افراددیکن یصحبت م یبا کس میمستق یوقت

 . دیکن یصحبت م

 .دیصحبت کن حیروشن و فص -

 .دیبه شنوندگان نگاه کن یعیبطور کاملا طب هیثان 11تا  1هر  -

 .دیداشته باش یکه مناسب است شوخ طبع ییجا -

 .تانیها ادداشتینه با  دیبا مخاطبان حرف بزن -

 .دیبه وقت توجه داشته باش -

 .کند یکه کار م دیرا چک کن کروفنیم -

 .دیکن تیرا رعا کروفنیفاصله مناسب با م -

 ( .1331) هاوکس،  دیحرف بزن یانرژبا احساس، با قدرت و با  -

 :دیکن یو سخنران دیستیبا

به جلو  ای دیرینگ یشتریب یکه فضا دی. خود را ملزم کندیاستفاده کن ستادهیاز روش ا دیکنیم یسخنران یگروه بزرگ یبرا یوقت

را  تانی. دست هااضطراب هستندحرکات معمولا نشانه  نی. چون ادیکن یاز حرکت به جلو و عقب خوددار دای. اکدیو عقب نرو

 (.1333 ، ی) ترس دیکن زانیدر دو طرف آو

 : کنواختی انتقال

به  دیخواهیکه م دیبه مخاطبان نشان ده دیبا دیرا شرح و بسط داد ینکته ا یکار درست مثل عوض کردن دنده است وقت نیا 

شما  یصحبت ها کنندیشوند و احساس م یمخاطبان سر در گم م دیکار را انجام نده نی. اگر ادیاشاره کن یدینکته جد

 .دیا دهاست که قبلا به آن اشاره کر یمربوط به نکته ا

 :دیکه از موضوع منحرف نشو دیرا ملزم کن خودتان

از  ینافراد هنگام سخنرا نیهستند . اما ا یاطلاعات کاف ی، با هوش ، با تجربه و دارا انیهستندکه خوش ب یادیز سخنرانان

و آنها را  خندند ی. مخاطبان م، سرگرم کننده هستندی، دوست داشتنپرند. آنها افراد با مزه یم گرید یبه شاخه ا یشاخه ا

ندارند و  یمنتقل کند برداشت درست خواستیکه م یمطالب ایسخنران  یاز حرف ها خاطبانم ان،ی. اما در پاکنند یم قیتشو

 یغذا صرف کرده اند ) ترس شیدعوت به شام شده اند اما فقط پ ییکه گو ی. بطورکنند یترک م یدیرا با ناام یسالن سخنران

1333.) 

 م؟یبرسان انیرا به پا یسخنران چگونه

 یم گرانیمتفاوت از د یبه روش ها زین اءیو درک ما از اش لیو تحل هی، پس تجزمیهست یاز ما فرد منحصر به فرد کی هر

 تواند ینم زیفرد ن کیزمان  تیریو سبک مد وهی. شمیکن یم تیریمختلف مد یبه روش ها زیزمان را ن نی. همچنباشد

 (.1331،  ینیمناسب و قابل کاربرد توسط همه افراد جامعه باشد )مانس

 (.1331،  ینی) مانس میکنیاول فراموش م قهیدر همان دق میخوان یم ای میشنو یرا که م یدرصد اطلاعات پنجاه

در واقع،  یسخنران انیمخاطبات رفته باشد پا ادیشما از  یسخنران ییکه ممکن است بخش ابتدا هیقض نیدر نظر گرفتن ا با

و  دیگو یآخر  از همه م ندهیرا که گو یزیانجام گردد. چ یزیبه دقت و برنامه ر دینطق است که با کیقسمت  نیموثر تر
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 کیجملات  نیتر یبه خاطر ماندن ادیشود به احتمال ز یو بعد به سکوت منجر م چدیپیکه در گوش همه م ینیکلمات آخر

 دور از انتظار و خواسته شنوندگان است. اری، بسنهایگفتار ا انیاست. پا یسخنران

 ست؟یاشتباهات سخنرانان چ نیتر مرسوم

گفتم،  یمطلب م نیاست که راجع به ا یزیکه گفتم تمام چ نهای: ادیاست که بگو نیا ندهیگو یانیاشتباه سخنان پا نیاول

 دهم. انیبه سخنانم پا دیبا گرید کنم یفکر م نیبنابرا

دهد و  ینشان م یو سطح یمحتو یسخنران را ب کی، انیطرز ب نیاشتباه است. ا کی نی. استین یراه خاتمه سخنران نیا

 است. ینابخشودن زیاز جانب شنوندگان ن بایتقر

 یسخنران کی انیدهد. پا انیچگونه به سخنانش پا داند ینم یگفته ول دیبگو دیاست که هر چه با یدرمورد ناطق گرید اشتباه

 شان نی، گلادستنون هم با احاطه قابل تحستیچون وبستر، برا یا افتهی میشود. سخرانان مسلط و تعل یزیاز قبل طرح ر دیبا

 ( .1333،یکردند )کارنگ یخود را احساس منطق  یانیکلمات پا قیدق حو طر ادداشتیضرورت  یسیبر زبان انگل

رو به اتمام است شروع  نشیکه بنز یخود همچون موتور اناتیآنها در ب رسند یگفتارشان نم انیاز سخنرانان هرگز به پا یبعض

 .افتند یو توقف کامل م یدو سه جمله تند و خشن، به ناتوان دانهیو پس از اظهار  نا ام کنند یو مبهم م عیبه گفتن کلمات سر

آنان  یسخنران یانی. نحوه پادارند ازیموتور خود ن یبرا یشتریب نیبهتر و تدارک بنز یادگو آم نیسخنرانان به تمر لیقب نیا

قابل انتظار به گفتار خود  ریو غ یسخنان خود ندارند و صرفا بطور ناگهان یبرا یانیاز لطف و ظرافت است. در واقع آنها پا یعار

 . کند یکارش نامطلوب نا پخته جلوه م جتایدهند و نت یم انیپا

 :یسخنران انیپا یبرا دیدستورالعمل و نظرات مف چند

 : دیخود را خلاصه کن مقاصد

 انیکند که شنوندگان بر پا ینیمقدمه چ یگونده احتمال دارد به قدر کیهم  یا قهیگفتار کوتاه سه چهار دق کیدر  یحت

اما مقاصدش  سپارند یرا بخاطر م ندهیاز کلمات انبوه گو ی. شنودگان بعضاو عاجز باشند یها نکته نظر یسخن از درک تمام

 (.1333،ی)کارنگ کنند ینم کرا جز به جز در

 : زیکلمات ظنز آم یدادن گفتار با شوخ انیپا

 چگونه؟( اما دیآنها را بخندان شهی، هم دیکن یخداحافظ یاز جمع دیخواهیم ی) وقتدیگو یکوهن  م جورج

 انجام دهد . یدیخاص خودش ، نه به صورت تقل قهیکار را به طر نیا دیاست که هرکس  با یهمان سئوال اصل نیا و

، سخنان شما خواهد داد انیبه پا یخاص تیکلام شاعرانه لطف و جذاب نیعبارت شاعرانه : ا ایشعر  کیبا  یدادن سخنران انیپا 

 ( .1333،  یبخشد ) کارنگ یم ییبایدهد، به آن اصالت و ز یبه گفتار شما شان و عظمت م

و تلاش  یاست. سع یدر اوج گفتار : در اوج کلام به گفتار خاتمه دادن روش مورد پسند و مطلوب یدادن به سخنران انیپا

گفتگو را  ی. وقتدیینما هیگفتار خود ته یبرا یخوب انیپا شروع و کیتا قبل از همه  دیکن نی، تجربه و تمردیکن قی، تحقدیکن

 (.1331،  ینی)مانس دیستیبا و دی، بلند شودیتمام کن دیخواه یم

 

 نتیجه گیری و بحث

را  دتانیها و نظرات و عقا دهیو ا دیکن یجمع بزرگتر سخنران کیدر  دیآمده باشد که مجبور شده باش شیشما پ یاحتمالا برا

 است. یضرور تتانیموفق یارتباط با مخاطبان برا یشما در صحبت کردن و برقرار یی. توانادیکن انیب

او بدانند و با آن  یاز سخنران یکند که شنوندگان ، خود را بخش یبتواند کار ندهیکه گو دیآ یبوجود م یموفق وقت ارتباط

 کنند. یکیاحساس نزد
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تواند احترام و توجه  یاست. خوب صحبت کردن م یتان ضرور تیموفق یصحبت کردن با مخاطبان برا یشما برا ییتوانا

 نیتمر دیبا دیباش یسخنران موفق و برجسته ا نکهیا ی.برادیافزایرا به دنبال داشته باشد، به ارزش شما در جمع ب گرانید

.از دیکن یزیو برنامه ر دیممکن آماده باش یآمدها شیپ ی. برادیرا کنترل کن تیو موقع طی.شرادیرا تست کن ری. همه چدیکن

و  دیریبگ ادیزمان را  تیریشما گوش فرادهند. مد یهستند تا به حرفها نجایچون شنوندگان شما ا  دیودتان باشهمه بالاتر خ

عبارت شاعرانه  ایشعر  کیاز  یسخنراندادن به  انیپا یو برا دیکن میو اصول مذکور در متن تنظ هیخود را بر پا یسخنران

 .دیستیو با دیتمام شد بلند شو یکه سخنران یو هنگام دیآنهارا بخندان دیکن یخداحافظ دیخواه یم ی. و وقتدیاستفاده کن
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