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سخنرانی موثر سخنرانی موثر ((آشنایی با فن خطابه و سخنرانیآشنایی با فن خطابه و سخنرانی))سخنرانی موثر سخنرانی موثر ((آشنایی با فن خطابه و سخنرانیآشنایی با فن خطابه و سخنرانی))

nn   چگونھ یك سخنران خوب شویم چگونھ یك سخنران خوب شویم



سخنرانی موثر سخنرانی موثر ((آشنایی با فن خطابه و سخنرانیآشنایی با فن خطابه و سخنرانی))سخنرانی موثر سخنرانی موثر ((آشنایی با فن خطابه و سخنرانیآشنایی با فن خطابه و سخنرانی))

nn  اھدافاھداف
nnانواع ارتباطاتانواع ارتباطات
nnانتخاب رسانھانتخاب رسانھ
nnسخنراني و اھداف آنسخنراني و اھداف آن
nnسخنراني خوب چیستسخنراني خوب چیست
nnمراحل انجام یك سخنراني موفقمراحل انجام یك سخنراني موفق



سخنرانی موثر سخنرانی موثر ((آشنایی با فن خطابه و سخنرانیآشنایی با فن خطابه و سخنرانی))سخنرانی موثر سخنرانی موثر ((آشنایی با فن خطابه و سخنرانیآشنایی با فن خطابه و سخنرانی))

nnمراحل انجام یك سخنراني موفقمراحل انجام یك سخنراني موفق
nnعوامل موثر بر انتقال مفاھیم در سخنرانيعوامل موثر بر انتقال مفاھیم در سخنراني
nnعناصر سخنرانيعناصر سخنراني
nnاَشكال ارتباطات غیر كلامياَشكال ارتباطات غیر كلامي
nnچگونھ باید سخن گفتچگونھ باید سخن گفت
nnبرگ ھاي برنده شما در سخنرانيبرگ ھاي برنده شما در سخنراني



سخنرانی موثر سخنرانی موثر ((آشنایی با فن خطابه و سخنرانیآشنایی با فن خطابه و سخنرانی))سخنرانی موثر سخنرانی موثر ((آشنایی با فن خطابه و سخنرانیآشنایی با فن خطابه و سخنرانی))

nnوسایل و تجھیزات در خدمت سخنرانيوسایل و تجھیزات در خدمت سخنراني
nnسخنراني در مراسم مختلفسخنراني در مراسم مختلف
nnمدیریت پرسش ھا در سخنرانيمدیریت پرسش ھا در سخنراني
nn فعالیت  فعالیت  ((توصیھ ھاي پایاني براي یك سخنراني خوب توصیھ ھاي پایاني براي یك سخنراني خوب

))كارگاھيكارگاھي
nnمعرفي منابع براي مطالعھ بیشترمعرفي منابع براي مطالعھ بیشتر



اهداف دورهاهداف دورهاهداف دورهاهداف دوره
nn   بیان معیارھای یک سخنرانی خوب بیان معیارھای یک سخنرانی خوب

nn  پیكر بندي سخنرانيپیكر بندي سخنراني
nn  حضور در برابر جمعحضور در برابر جمع
nn  تنظیم صداتنظیم صدا
nn  خواندن واكنش مخاطبانخواندن واكنش مخاطبان
nn  نحوه پاسخگویي بھ پرسش ھانحوه پاسخگویي بھ پرسش ھا

nn  تشخیص انحرافات متداول از این معیارھاتشخیص انحرافات متداول از این معیارھا
nn   کاربرد تمرین، مشاھده و بازخورد برای ارتقاء سخنرانی کاربرد تمرین، مشاھده و بازخورد برای ارتقاء سخنرانی



انواع  ارتباطاتانواع  ارتباطات  
nn   

انسان  با انسان
Human to Human C.

)بین فردي( فرد با فرد
Self to Self C. 

ارتباطات گروھي
Group  Cَ.

ارتباط جمعي
Mass C.

ارتباط درون فردي
Inter Personal C.

.Non-verbal Cارتباطات غیر کلامي  .Verbal Cارتباطات کلامي 

.Non-verbal Cارتباطات غیر کلامي  .Verbal Cارتباطات کلامي 

.Non-verbal Cارتباطات غیر کلامي  .Verbal Cارتباطات کلامي 

.Non-verbal Cارتباطات غیر کلامي  .Verbal Cارتباطات کلامي 



ماچگونه ارتباط برقرار می کنیمماچگونه ارتباط برقرار می کنیم
nn صحبت کردنصحبت کردن( ( گفتاري گفتاري((
nn نوشتننوشتن( ( نوشتاري نوشتاري((
nnگوش دادنگوش دادن
nnزبان غیر کلامیزبان غیر کلامی
nn   موسیقی ، هنر، صنایع دستی   موسیقی ، هنر، صنایع دستی
nnسایر مواردسایر موارد



انتخاب رسانهانتخاب رسانه
nn بسته به موقعیت ، یک شیوه از ارتباطات می تواند بهتر از بسته به موقعیت ، یک شیوه از ارتباطات می تواند بهتر از

    دیگري باشددیگري باشد
nnچهره به چهرهچهره به چهره/ / فرد با فردفرد با فرد
nn گروههاي کوچکگروههاي کوچک/ / جلسات جلسات
nn گروههاي بزرگ، گروههاي بزرگ...) ...) سخنرانی ، گویندگی ، بازي وسخنرانی ، گویندگی ، بازي و((ارائه ها ارائه ها ،
nnنامهنامه
nnیادداشتیادداشت
nnEmail/ Voice mailEmail/ Voice mail



تعریف سخنرانی تعریف سخنرانی 
  

nnآنچھآنچھ  بربر  تمرکزتمرکز  تازه،باتازه،با  اطلاعاتاطلاعات  نمایشنمایش  برايبراي  استاست  راھيراھي    
    مھممھم  ،،  کنیدکنید  ميمي  احساساحساس  متخصصمتخصص  یکیک  عنوانعنوان  بھبھ  شماشما
..استاست

  
nnبخشيبخشي  اثراثر))کارائيکارائي((  ملاحظھملاحظھ  بابا  شماشما  کھکھ  استاست  ایناین  مھممھم    

    ..کنیدکنید  ميمي  ارائھارائھ  رارا  آنآن  چگونھچگونھ  ،،  مخاطبمخاطب  جذبجذب  دردر  خودخود



اهداف سخنرانیاهداف سخنرانی  
nnانتقال اطلاعاتانتقال اطلاعات
nnارتقاء تفکرارتقاء تفکر
nnتغییرات درنگرشتغییرات درنگرش

nnاخلاقیات حرفھ ای و درستی علمیاخلاقیات حرفھ ای و درستی علمی
nnعلاقمندی بھ موضوععلاقمندی بھ موضوع
nnتغییرات در شخصیت و تطابق اجتماعیتغییرات در شخصیت و تطابق اجتماعی

nnارتقای مھارت ھای رفتاریارتقای مھارت ھای رفتاری



    پنج هدف اساسی سخنرانیپنج هدف اساسی سخنرانی
nn  آموزشآموزش

نیازي بھ تھییج احساسات و سرشوق آوردن مخاطب           نیازي بھ تھییج احساسات و سرشوق آوردن مخاطب             --                
ھرچند سخنراني با چاشني شوخي و كمي بذلھ گویي ھرچند سخنراني با چاشني شوخي و كمي بذلھ گویي ((نیست نیست 

..مانع خستگي و كسالت مخاطب  مي شودمانع خستگي و كسالت مخاطب  مي شود
تمركز بر روي موضوع و اطلاعات موردنیاز مخاطبان است  تمركز بر روي موضوع و اطلاعات موردنیاز مخاطبان است    - -             
کاربرد دركنفرانسھاي علمي و فني، سمینارھاي آموزشي، کاربرد دركنفرانسھاي علمي و فني، سمینارھاي آموزشي،   --        

  كلاسھاي درسيكلاسھاي درسي                



    ))ادامهادامه((پنج هدف اساسی سخنرانیپنج هدف اساسی سخنرانی
nn  انگیزشانگیزش

ایجاد انگیزه و الھام بخشیدن بھ حاضران، وعظ       ایجاد انگیزه و الھام بخشیدن بھ حاضران، وعظ         - -                 
وخطابھ ھاي مناسبتي، مناسبتھایي با بار عاطفي وخطابھ ھاي مناسبتي، مناسبتھایي با بار عاطفي               
سنگین مانند مراسم عروسي یا اعطاي جوایزسنگین مانند مراسم عروسي یا اعطاي جوایز                

nn  طرفداري یا دفاع از چیزيطرفداري یا دفاع از چیزي
اقناع مخاطباقناع مخاطب  --                
تبلیغ فرد یا محصول خاصتبلیغ فرد یا محصول خاص  --                



))ادامهادامه((پنج هدف اساسی سخنرانیپنج هدف اساسی سخنرانی
nn  ایجاد تحرك و واكنش در دیگرانایجاد تحرك و واكنش در دیگران

))بحث و تبادل نظربحث و تبادل نظر( ( مفاھمھ با مخاطب مفاھمھ با مخاطب   - -                 
میزگردھا، جلسات مشورتيمیزگردھا، جلسات مشورتي  --              

nn  خوشامدگویي و ابراز خرسنديخوشامدگویي و ابراز خرسندي
سرگرم كردن مخاطبانسرگرم كردن مخاطبان  - -                 
........پایان ضیافت ھا، مجالس ادبي و پایان ضیافت ھا، مجالس ادبي و   - -                 

..ممكن است سخنراني تلفیقي از اھداف پنج گانھ باشدممكن است سخنراني تلفیقي از اھداف پنج گانھ باشد



در باب سخندر باب سخن
nnبي خرد   بي خرد   . . خردمند سخن مي راند براي اینكھ چیزي براي گفتن داردخردمند سخن مي راند براي اینكھ چیزي براي گفتن دارد

"  "  افلاطونافلاطون. " . " سخن مي گوید براي اینكھ چیزي گفتھ باشدسخن مي گوید براي اینكھ چیزي گفتھ باشد
nn  اعمال افراد بلندتر از گفتارشان استاعمال افراد بلندتر از گفتارشان است
nn   سخن گفتن ھنوزمھمترین وسیلھ ارتباطي و ابزار مؤثر تفھیم، تفاھم   سخن گفتن ھنوزمھمترین وسیلھ ارتباطي و ابزار مؤثر تفھیم، تفاھم

    و ابراز عقیده ھا و ایده ھاستو ابراز عقیده ھا و ایده ھاست
nnسخن بیانگر منویات دروني و شخصیت صاحب آن استسخن بیانگر منویات دروني و شخصیت صاحب آن است
nnكسي كھ خوب حرف مي زند لزوما حرف خوب نمي زندكسي كھ خوب حرف مي زند لزوما حرف خوب نمي زند
nnسخنراني یك فن است كھ مي توان آن را آموختسخنراني یك فن است كھ مي توان آن را آموخت
nn      سخنران خوب از مادر بھ دنیا نمي آید بلكھ مي آموزد و خود را      سخنران خوب از مادر بھ دنیا نمي آید بلكھ مي آموزد و خود را

بھبود مي دھدبھبود مي دھد



در باب سخندر باب سخن
nnبھ گونھ بھ گونھ . . ایجاز قرآن در كلام بي نقص و تاثیرگذار آن استایجاز قرآن در كلام بي نقص و تاثیرگذار آن است

اي كھ بھ لحاظ ادبي بلیغ ترین خطیبان و شاعران عرب را اي كھ بھ لحاظ ادبي بلیغ ترین خطیبان و شاعران عرب را 
::تحت تاثیر قرار دادتحت تاثیر قرار داد

كتابي كھ آیاتش كتابي كھ آیاتش . . خداوند بھترین سخن را نازل كرده استخداوند بھترین سخن را نازل كرده است" " 
ودرآن   ودرآن   . . در  لطف وزیبایي و عمق  ومحتوا ھمانند یكدیگراستدر  لطف وزیبایي و عمق  ومحتوا ھمانند یكدیگراست    

مدح خدا مكرراست كھ از شنیدنش خدا ترسان را لرزه بر مدح خدا مكرراست كھ از شنیدنش خدا ترسان را لرزه بر 
..."..."آرام و سكونت یابند آرام و سكونت یابند ) ) با آیات رحمتبا آیات رحمت((اندام مي افتد واندام مي افتد و

                                                                                                                                                          
٢٢٢٢: : سوره زُمّرسوره زُمّر      



سخنراني خوب چیست؟سخنراني خوب چیست؟

nn          مقدمھ اي گیرامقدمھ اي گیرا    
nn          موضوعي،           موضوعي،           ((گردآوري اطلاعات گردآوري اطلاعات : :   محتواي مستدلمحتواي مستدل

    ))تاریخي، شخصي و تخصصيتاریخي، شخصي و تخصصي
nn          ساختاري منسجم و مجاب كنندهساختاري منسجم و مجاب كننده  
nn          ھنر برانگیختن احساسات و                ھنر برانگیختن احساسات و                ::پایاني دلنشین و جذابپایاني دلنشین و جذاب

عواطف مخاطبعواطف مخاطب



مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn          تھیھ متنتھیھ متن    
nn           تمرین تمرین          
nn          آمادگي اولیھآمادگي اولیھ
nn          سازماندھي سخنرانيسازماندھي سخنراني
nn           و گسترش موضوعو گسترش موضوع) ) ورود بھ بحثورود بھ بحث((فتح باب فتح باب
nnپایان سخنرانيپایان سخنراني



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn          تھیھ متنتھیھ متن

nn   اصل حافظھ موقت اصل حافظھ موقت ((موضوع سخنراني باید داراي ارزش بالایي باشد موضوع سخنراني باید داراي ارزش بالایي باشد
))یا كوتاه مدت مخاطبانیا كوتاه مدت مخاطبان

nn  بھتر است سخنراني حداكثر روي یك یا دو موضوع اصلي باشدبھتر است سخنراني حداكثر روي یك یا دو موضوع اصلي باشد  
nn  مطالب مستند و مبتني بر آمار و اطلاعات دقیق و روزآمد باشدمطالب مستند و مبتني بر آمار و اطلاعات دقیق و روزآمد باشد
nn  سبك و محتواي سخنراني متناسب با درك و فھم مخاطبان انتخاب شودسبك و محتواي سخنراني متناسب با درك و فھم مخاطبان انتخاب شود
nn  رعایت اصل شفافیت در تھیھ متن الزامي استرعایت اصل شفافیت در تھیھ متن الزامي است

        



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn          تھیھ متنتھیھ متن

nn    دست نویس در حكم بیمھ نامھ استدست نویس در حكم بیمھ نامھ است
nn    استفاده شوداستفاده شود  از حروف درشت براي درج واژه ھاي مھم و كلیدياز حروف درشت براي درج واژه ھاي مھم و كلیدي
nn  متن بھ عنوان متن بھ عنوان / / خواندن از روي متنخواندن از روي متن((قواعد نگارشي رعایت شودقواعد نگارشي رعایت شود

))یادآوریادآور

متن سخنراني ھر قدر ھم كھ روي كاغذ خوب باشد، معیار قضاوت،گوش مخاطب  متن سخنراني ھر قدر ھم كھ روي كاغذ خوب باشد، معیار قضاوت،گوش مخاطب  **      
لذا سخنراني بیش از ھرچیز بھ نمایش گذاردن صوت و آھنگ صدا  لذا سخنراني بیش از ھرچیز بھ نمایش گذاردن صوت و آھنگ صدا  . . و شنونده استو شنونده است

و نحوة اداي كلمھ ھا و جملات استو نحوة اداي كلمھ ھا و جملات است



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn   ادامھادامھ((تھیھ متن تھیھ متن((

nn    نكاتي كھ باید در تھیھ دست نویس رعایت شوندنكاتي كھ باید در تھیھ دست نویس رعایت شوند::
انتخاب حروف آسانانتخاب حروف آسان  - - ١١                                  
رعایت فاصلھ بین خطوط     رعایت فاصلھ بین خطوط       - - ٢٢                                  
حاشیھ ھاي كاغذ بھ اندازه كافي در نظر گرفتھ شوندحاشیھ ھاي كاغذ بھ اندازه كافي در نظر گرفتھ شوند  - - ٣٣                                  

))شماره گذاري شوندشماره گذاري شوند( ( صفحات بھ ھم دوختھ نشوند صفحات بھ ھم دوختھ نشوند   - - ۴۴                                  
پشت برگھ ھا سفید باشدپشت برگھ ھا سفید باشد  - - ۵۵                                  
آخرین جلمھ موجود در سطر آخر در ھمان صفحھ آخرین جلمھ موجود در سطر آخر در ھمان صفحھ   - - ۶۶                                  

تمام شود تمام شود                                   



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn     ادامھادامھ((تھیھ متن تھیھ متن((

جدا كردن نقاطي كھ حتما باید در آن ھا مكث كردجدا كردن نقاطي كھ حتما باید در آن ھا مكث كرد  - - ٧٧                                

اجتناب از وازه ھاي تكراري یا نامناسباجتناب از وازه ھاي تكراري یا نامناسب  --٨٨                      

::حشو زواید حشو زواید * *                                         
اقدام كردن   اقدام كردن     ----------نسبت بھ نسبت بھ     --                                            
واردات از خارج بھ داخل كشور واردات از خارج بھ داخل كشور     --                                            
كم از نظر تعدادكم از نظر تعداد    --                                            
                                              

                                        

                                  



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn       ادامھادامھ((تھیھ متن تھیھ متن((

  ...)...)تمثیل، استفاده، تجانس آوایي، تضاد و تمثیل، استفاده، تجانس آوایي، تضاد و ((  استفاده از آرایھ ھاي ادبياستفاده از آرایھ ھاي ادبي  --٩٩                      

جایی در همین نزدیکی ها شاید چند کوچه آن طرف تر هنوز جایی در همین نزدیکی ها شاید چند کوچه آن طرف تر هنوز ... ...                                 
پس از صد سال زندگی، حاشیه نشینان شهر در زیر بار بی توجهی                 پس از صد سال زندگی، حاشیه نشینان شهر در زیر بار بی توجهی                                                             

در وسط اقیانوسی   در وسط اقیانوسی   : : آري دوستان آري دوستان . . تفاوتی مدفون شده اندتفاوتی مدفون شده اند  و بیو بی                                                              
از ثروت و رفاه طلبی،از ثروت و رفاه طلبی،                                                         انسانهایی می توان یافت که در جزیره اي    انسانهایی می توان یافت که در جزیره اي      

آنان روزنۀ امیدي       آنان روزنۀ امیدي       . . از فقر و تهیدستی  روزگار می گذراننداز فقر و تهیدستی  روزگار می گذرانند                                                                      
براي آینده نخواهند داشت مگر وقتی که ما دست به دست براي آینده نخواهند داشت مگر وقتی که ما دست به دست                                                                         

هم                              دهیم  و در زودن چهرة فقر از زندگی هموطنانمان پیروز  هم                              دهیم  و در زودن چهرة فقر از زندگی هموطنانمان پیروز  
......شویم و باید پیروز شویم و پیروز خواهیم شد شویم و باید پیروز شویم و پیروز خواهیم شد                                  

                                  



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn          تمرینتمرین

nn    متن را بازخواني كنیدمتن را بازخواني كنید
nn    انسجام متن را بررسي نمائیدانسجام متن را بررسي نمائید
nn  جملھ بندي و عبارت پردازي خود را تنظیم كنیدجملھ بندي و عبارت پردازي خود را تنظیم كنید
nn   تمرین چشم در تمرین چشم در ((تمرین در مقابل آینھ یا تصویربرداري از خودتان تمرین در مقابل آینھ یا تصویربرداري از خودتان

))چشم مخاطب انداختنچشم مخاطب انداختن
nn ضعفھاي آن را ضعفھاي آن را . . صداي خود را ضبط كنید و خودتان آن را گوش كنید صداي خود را ضبط كنید و خودتان آن را گوش كنید

برطرف كرده و نقاط مثبت را تقویت كنیدبرطرف كرده و نقاط مثبت را تقویت كنید

        



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn           ادامھادامھ((تمرین تمرین((

nn    محدوده زماني سخنراني را كنترل كنیدمحدوده زماني سخنراني را كنترل كنید
چھار توصیھ درباره زمان بنديچھار توصیھ درباره زمان بندي••

دقیقھ زودتر از زمان تعیین شده خاتمھ مي یابددقیقھ زودتر از زمان تعیین شده خاتمھ مي یابد  ۵۵فرض كنید سخنراني حداقل فرض كنید سخنراني حداقل ••
ساعت ھمراه خود داشتھ باشید تا آن را جایي مقابل دیدگانتان قرار دھیدساعت ھمراه خود داشتھ باشید تا آن را جایي مقابل دیدگانتان قرار دھید••
كھ قبلاً از طریق تمرین بھ كھ قبلاً از طریق تمرین بھ ((در كنار برخي پاراگرافھا مدت زمان استاندارد را در كنار برخي پاراگرافھا مدت زمان استاندارد را ••

یادداشت كنید تا زمان سخنراني مطلع شوید از برنامھ عقب  یادداشت كنید تا زمان سخنراني مطلع شوید از برنامھ عقب    ))دست آورده ایددست آورده اید
ھستید یا خیرھستید یا خیر

در نیمھ دوم متن بخشھایي را كھ بھ نظرتان كم اھمیت تر مي آیند علامتگذاري در نیمھ دوم متن بخشھایي را كھ بھ نظرتان كم اھمیت تر مي آیند علامتگذاري ••
كنید تا اگر وقت كم آمد آنھا را حذف كنیدكنید تا اگر وقت كم آمد آنھا را حذف كنید



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn آمادگي اولیھ آمادگي اولیھ

nnموضوع سخنراني چیست ؟موضوع سخنراني چیست ؟
nn رجوع بھ تاریخچھ موضوع، بروشور مراسم و رجوع بھ تاریخچھ موضوع، بروشور مراسم و........

nnسازماندھي برنامھ با چھ كسي است؟سازماندھي برنامھ با چھ كسي است؟
nnاعتبار، خوش نامي و قابل اعتماد بودناعتبار، خوش نامي و قابل اعتماد بودن

nnمخاطبان چھ كساني ھستند ؟مخاطبان چھ كساني ھستند ؟
nnمدت زمان سخنراني چھ قدر است ؟مدت زمان سخنراني چھ قدر است ؟

      



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn ادامھادامھ((آمادگي اولیھ آمادگي اولیھ ( (

nn؟؟آیا در موضوع سخنراني،  فقط من صحبت خواھم كردآیا در موضوع سخنراني،  فقط من صحبت خواھم كرد
nnچھ كساني ؟ ترتیب سخنرانان ؟ موضوعات ؟چھ كساني ؟ ترتیب سخنرانان ؟ موضوعات ؟

nn آدرس دقیق محل سخنراني ، نحوه و مدت زمان دسترسي بھ آن آدرس دقیق محل سخنراني ، نحوه و مدت زمان دسترسي بھ آن
چیست ؟چیست ؟

nnچھ ساعتي پشت تریبون قرار خواھم گرفتچھ ساعتي پشت تریبون قرار خواھم گرفت
nn؟؟چھ كسي مرا معرفي خواھد كرد، از چھ كساني باید تشكر كنمچھ كسي مرا معرفي خواھد كرد، از چھ كساني باید تشكر كنم

      



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn دقیقھ ايدقیقھ اي  ٢٠٢٠در یك سخنراني در یك سخنراني ((سازماندھي سخنراني سازماندھي سخنراني((  

nn دقیقھدقیقھ  ٢٢حدودا حدودا ((معرفي معرفي((
nn دقیقھدقیقھ  ٣٣((بیان ھدف اصلي بیان ھدف اصلي((
nn دقیقھدقیقھ  ١١١١((توسعھ موضوع و بیان موضوعات ثانوي توسعھ موضوع و بیان موضوعات ثانوي((
nn دقیقھدقیقھ  ۴۴((نتیجھ گیري و ارایھ خلاصھ بحث نتیجھ گیري و ارایھ خلاصھ بحث((

كلمھ را كلمھ را   ١٢٠١٢٠تا تا   ١٠٠١٠٠بھ طور متوسط یك سخنران در ھر دقیقھ بین بھ طور متوسط یك سخنران در ھر دقیقھ بین **      
بیان مي كندبیان مي كند



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn       و گسترش موضوعو گسترش موضوع) ) ورود بھ بحثورود بھ بحث((فتح باب فتح باب

nn     پیام خود را با مقدمھ اي جذاب بیان كنید تا احساسي پیام خود را با مقدمھ اي جذاب بیان كنید تا احساسي
درمخاطب برانگیختھ شوددرمخاطب برانگیختھ شود

nn     آغاز سخن با كلامي آرام، شمرده ھمراه با كمي بذلھ گویي آغاز سخن با كلامي آرام، شمرده ھمراه با كمي بذلھ گویي
::باعث مي شود كھ باعث مي شود كھ 

nnبر ترس و اضطراب احتمالي غلبھ كنیدبر ترس و اضطراب احتمالي غلبھ كنید
nn گاھي صداي سخنرانان با تجربھ ھم مي گیردگاھي صداي سخنرانان با تجربھ ھم مي گیرد( ( صدایتان آرام شود صدایتان آرام شود((
nn دستگاه تھویھ و دستگاه تھویھ و ((لحن و آھنگ كلام را با امكانات صوتي یا صدھاي مزاحم لحن و آھنگ كلام را با امكانات صوتي یا صدھاي مزاحم

تنظیم كنیدتنظیم كنید...) ...) 

      



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn       ادامھادامھ((و گسترش موضوع و گسترش موضوع ) ) ورود بھ بحثورود بھ بحث((فتح باب فتح باب((

nn         كلمات كلیدي در مقدمھ بحث كلمات كلیدي در مقدمھ بحث::
nnدیدن این ھمھ چھره آشنا و علاقمند موجب  دیدن این ھمھ چھره آشنا و علاقمند موجب   : :تعریف و تمجید از مخاطبانتعریف و تمجید از مخاطبان

مسرت استمسرت است
nnاشاره بھ شرایط و موقعیت كنوني موضوعاشاره بھ شرایط و موقعیت كنوني موضوع
nnتاكید بر مشتركاتتاكید بر مشتركات
nnنقل قول از بزرگاننقل قول از بزرگان
nnاستفاده از مطالب، آمار و اعداد و ارقام روزآمداستفاده از مطالب، آمار و اعداد و ارقام روزآمد
nnاشاره بھ تقارن ھاي تاریخياشاره بھ تقارن ھاي تاریخي

      



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn      پایان سخنرانيپایان سخنراني

ماندگاري سخنان آخر در ذھن ماندگاري سخنان آخر در ذھن . . سخنراني باید با قدرت پایان یابدسخنراني باید با قدرت پایان یابد      *      *
..تشویق ھا اغلب در پي آخرین جملات دیده مي شوندتشویق ھا اغلب در پي آخرین جملات دیده مي شوند. . مخاطبان بیشتر استمخاطبان بیشتر است

nn    با جملات مناسب دایره سخن را ببندیدبا جملات مناسب دایره سخن را ببندید
..بودبود...... ...... برادران و خواھران، سخن امروز ما با شما درباره برادران و خواھران، سخن امروز ما با شما درباره " " 

  ........ھمراھي و ھمدلي شما در راھي كھ در پیش گرفتھ ایم ھمراھي و ھمدلي شما در راھي كھ در پیش گرفتھ ایم 
nn    خلاصھ اي از سخنان خود را تكرار كنیدخلاصھ اي از سخنان خود را تكرار كنید
nn  نتیجھ ھا را برشماریدنتیجھ ھا را برشمارید
      



))ادامهادامه((مراحل انجام یک سخنرانی موفقمراحل انجام یک سخنرانی موفق
nn       ادامھادامھ((پایان سخنراني پایان سخنراني((

nn      روي دیگر سكھ را رو كنیدروي دیگر سكھ را رو كنید  !!
nn    تقاضاي خود را مطرح كنیدتقاضاي خود را مطرح كنید
nn  آیا زمان آن نرسیده است كھ آیا زمان آن نرسیده است كھ "":  :  جلب توافق كنیدجلب توافق كنید ... ...””
nn  احساسات مخاطبان را تھییج كنیداحساسات مخاطبان را تھییج كنید
        



    
  عوامل موثر بر انتقال مفاهیم در سخنرانیعوامل موثر بر انتقال مفاهیم در سخنرانی  

nnوضوح موضوع مطرح شدهوضوح موضوع مطرح شده

nnارتباط ، مناسبت و سازگاریارتباط ، مناسبت و سازگاری



  
وضوح موضوع مطرح شدهوضوح موضوع مطرح شده  - - ١١
nnسازماندھی سخنرانیسازماندھی سخنرانی
nnوضوح ھدفوضوح ھدف
nn آھستھ بھ میزانی کھ بتوان یادداشت برداشت ، ھرچھ آھستھ بھ میزانی کھ بتوان یادداشت برداشت ، ھرچھ ( ( سرعت سرعت

))کوتاه تر بھتر، ایجاز ، روح شناخت مسئلھ استکوتاه تر بھتر، ایجاز ، روح شناخت مسئلھ است
nnوسایل کمکی دیداری و شنیداریوسایل کمکی دیداری و شنیداری
nnخلاصھ ھا ی جامعخلاصھ ھا ی جامع
nnزمانزمان) ) اثربخش اثربخش ((کاربرد موثرکاربرد موثر
nnدانش سخنران نسبت بھ موضوع و توجھ در آماده سازیدانش سخنران نسبت بھ موضوع و توجھ در آماده سازی



  
ارتباط ، مناسبت و سازگاریارتباط ، مناسبت و سازگاری  - - ٢٢
nn انگیزهانگیزه> > ------ ------ سبک شخصی سبک شخصی

nnکارشناسی ، بیطرفی و مقاصدکارشناسی ، بیطرفی و مقاصد= = اعتباراعتبار
nn سرزندگیسرزندگی((اشتیاق ، انرژی ، قدرت اشتیاق ، انرژی ، قدرت((
nnشجاعت  ، شجاعت  ) ) آبروآبرو((وضعیت ظاھری، اعتباروضعیت ظاھری، اعتبار ،

nnکاربرد تکنیک ھا ی پرسیدنکاربرد تکنیک ھا ی پرسیدن
nnاختصاص زمان برای بحثاختصاص زمان برای بحث
nnدمیدن روح علاقمندی بھ مخاطبدمیدن روح علاقمندی بھ مخاطب



عناصرسخنرانیعناصرسخنرانی
nnبیان و لحن صدابیان و لحن صدا
nn  زبان بدن  زبان بدن
nnگرافیکگرافیک((استفاده از نگاره ھااستفاده از نگاره ھا((
nnاستفاده از پرسش ھااستفاده از پرسش ھا



))ادامهادامه((عناصرسخنرانیعناصرسخنرانی ))ادامهادامه((عناصرسخنرانیعناصرسخنرانی
صداصدا
nnآھنگ، تلفظ ، لحن بیان ، زیر و بميآھنگ، تلفظ ، لحن بیان ، زیر و بمي
nnبلنديبلندي
nnمیزان ، نواخت ، سرعتمیزان ، نواخت ، سرعت
nnتاکید ، فشارتاکید ، فشار
nnمکث ھا ، وقفھ ھامکث ھا ، وقفھ ھا



))ادامهادامه((عناصرسخنرانیعناصرسخنرانی ))ادامهادامه((عناصرسخنرانیعناصرسخنرانی
نحوه تلفظنحوه تلفظ

nnلحن بیان ، ھمان دامنھ و محدوده صداي شماستلحن بیان ، ھمان دامنھ و محدوده صداي شماست
nn ناز و اداناز و ادا((صداي یکنواخت ، ھمراه با طنین خاص صداي یکنواخت ، ھمراه با طنین خاص  (  (

و تحت تاثیر واقع شده تاثیر مناسبی نداردو تحت تاثیر واقع شده تاثیر مناسبی ندارد
nn   سخنراني با صداي ھنجار و طبیعي با دامنھ اي سخنراني با صداي ھنجار و طبیعي با دامنھ اي

مناسب از انعطاف پذیري بھترین شیوه کار استمناسب از انعطاف پذیري بھترین شیوه کار است



))ادامهادامه((عناصرسخنرانیعناصرسخنرانی ))ادامهادامه((عناصرسخنرانیعناصرسخنرانی
  بلندي صدابلندي صدا

nnبسیار نرم و ملایم  کھ مخاطب ھم قادر بھ شنیدن نیستبسیار نرم و ملایم  کھ مخاطب ھم قادر بھ شنیدن نیست  .  .
بسیار بلند کھ کسی نمي خواھد بشنودبسیار بلند کھ کسی نمي خواھد بشنود

nnنرمي و ملایمت ھمان یکنواختي نیستنرمي و ملایمت ھمان یکنواختي نیست
nnرعایترعایت  جاجا  ھمھھمھ  امااما  است،است،  ارجحارجح  بلنديبلندي  دو،دو،  ایناین  میانمیان  ازاز    

..شودشود  میمی  توصیھتوصیھ  اعتدالاعتدال
nnکنندکنند  استفادهاستفاده  میکروفونمیکروفون  ازاز  بایدباید  ملایمملایم  صدایصدای  دارایدارای  افرادافراد    

کنندکنند  تمرینتمرین  خودخود  صدايصداي  ))  کردنکردن  بلندبلند((  صعودصعود  برايبراي  یایا



))ادامهادامه((عناصرسخنرانیعناصرسخنرانی ))ادامهادامه((عناصرسخنرانیعناصرسخنرانی
سرعتسرعت

nnخلاصھخلاصھ  وو  ھضمھضم  برايبراي  فرصتيفرصتي  مخاطبمخاطب  بھبھ  سریعسریع  بسیاربسیار  سخنرانيسخنراني  
  بھبھ  رارا  افرادافراد  ھمھم  آرامآرام  خیليخیلي  ..دھددھد  نمینمی  ،،  استاست  شدهشده  گفتھگفتھ  آنچھآنچھ  کردنکردن
..میبردمیبرد  خوابخواب

nnھوشھوش  بھبھ  رارا  سریعسریع  سخنرانيسخنراني  ،،  افرادافراد  کھکھ  انداند  دادهداده  نشاننشان  تحقیقاتتحقیقات  
  یایا  بیشتربیشتر  مقدارمقدار  چھچھ  گویندگویند  نمينمي  امااما  ..دھنددھند  ميمي  نسبتنسبت  فردفرد  بالايبالاي
..انداند  گرفتھگرفتھ  یادیاد  کمترکمتر

nnسریعترسریعتر  عموماعموما  شوندشوند  ميمي  خواندهخوانده  متنمتن  رويروي  ازاز  کھکھ  ھایيھایي  سخنرانيسخنراني  
شوندشوند  ميمي  ارائھارائھ



))ادامهادامه((عناصرسخنرانیعناصرسخنرانی ))ادامهادامه((عناصرسخنرانیعناصرسخنرانی
فشارفشار  وو  تکیهتکیه  تاکید،تاکید،
  یکیک  وو  مشابھمشابھ  لزومالزوما  امااما  ھستندھستند  بیانبیان  لحنلحن  بابا  مرتبطمرتبط  انعطافانعطاف  وو  تاکیدتاکید

  نکتھنکتھ  یکیک  رويروي  سخنرانسخنران  چگونھچگونھ  دھددھد  ميمي  نشاننشان  فشارفشار  ..چیزنیستندچیزنیستند
کندکند  ميمي  تاکیدتاکید  مھممھم  موضوعموضوع  یایا

nnیکیک  کردنکردن  ھجيھجي  ،،  توقفتوقف  ،،  آھستھآھستھ  گفتارگفتار  بوسیلھبوسیلھ  تواندتواند  ميمي  فشارفشار  
  مھممھم  جزئیاتجزئیات  نمودننمودن  برجستھبرجستھ  برايبراي  عبارتعبارت  یکیک  تکرارتکرار  یایا  لغتلغت
..شودشود  بردهبرده  بکاربکار

nnکنندهکننده  خستھخستھ  رارا  سخنرانيسخنراني  ھمھم  فشارفشار  یایا  تاکیدتاکید  اندازهاندازه  ازاز  بیشبیش  کاربردکاربرد  
..سازدسازد  ميمي



))ادامهادامه((عناصرسخنرانیعناصرسخنرانی ))ادامهادامه((عناصرسخنرانیعناصرسخنرانی
مکث، وقفهمکث، وقفه

nnمکث ھا اھداف مختلفي را دنبال مي کنندمکث ھا اھداف مختلفي را دنبال مي کنند
nn یک مکث مي تواند براي موارد زیر بکار برده شود یک مکث مي تواند براي موارد زیر بکار برده شود::

nnجلب توجھجلب توجھ
nnگذار بھ یک بحث جدیدگذار بھ یک بحث جدید
nnبادداشتبادداشت  یایا  تصویرتصویر  یکیک  بوسیلھبوسیلھ  ،،    دریافتدریافت  برايبراي  مخاطبمخاطب  بھبھ  زمانزمان  دادندادن  

  استاست  تختھتختھ  رويروي  آنچھآنچھ  ””  بگوئیدبگوئید  استاست  مکنمکن  شماشما  ،،  مثالمثال  برايبراي  ..برداريبرداري
  مکث،مکث،  سپسسپس  ،،  ““کنیدکنید  نگاهنگاه    جزوهجزوه  دوتصویرداخلدوتصویرداخل  بھبھ  ””  یایا  ““بنویسیدبنویسید
کنندکنند  ميمي  متمرکزمتمرکز  آنآن  رويروي  رارا  خودخود  توجھتوجھ  آنھاآنھا  بنابراینبنابراین



اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی  
nn ثانیه اول، بیان دردها و احساسات، علاقمندي ، شوق وقصدها  ثانیه اول، بیان دردها و احساسات، علاقمندي ، شوق وقصدها    3030( ( ارتباط چشمی ارتباط چشمی

...)...)وو
nn   منعکس کننده عکس العمل درونی و حالت گوینده  ، تقویت پیام هاي  منعکس کننده عکس العمل درونی و حالت گوینده  ، تقویت پیام هاي  ((تن صدا تن صدا

...)...)بینائی وبینائی و
nn نحوه تماس ،دست دادن ،در آغوش گرفتن ونحوه تماس ،دست دادن ،در آغوش گرفتن و( ( لمس لمس(...(...
nn  حالات ، اطوار ، ادا ها و حالات ، اطوار ، ادا ها و ( ( ژست ها  ژست ها(...(...
nn محل قرار گرفتن بازوها ، دستها ، پاها ، نحوه نشستن ، ایستادن ومحل قرار گرفتن بازوها ، دستها ، پاها ، نحوه نشستن ، ایستادن و( ( وضعیت بدن وضعیت بدن(...(...
nn روش لباس پوشیدن ، حمل وسایل خاص وروش لباس پوشیدن ، حمل وسایل خاص و( ( ظاهر فیزیکی ظاهر فیزیکی(...(...
nn نحوه توجه و تمرکز به هنگام برقراري ارتباط و درك پیام نحوه توجه و تمرکز به هنگام برقراري ارتباط و درك پیام ( ( گوش دادن گوش دادن((



))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی  
nn   حفظ حریم و فضا به هنگام ارتباط با سایرین ، حفظ حریم و فضا به هنگام ارتباط با سایرین ، ( ( حریم و فاصله شخصی حریم و فاصله شخصی

...)...)فضائی که فرد درآن احساس آرامش کند، دوري و نزدیکی وفضائی که فرد درآن احساس آرامش کند، دوري و نزدیکی و
nn تغییرحالات چهره به اشکال مختلف براي ارسال پیامهاي  تغییرحالات چهره به اشکال مختلف براي ارسال پیامهاي  ( ( بیان صورتی بیان صورتی

))گوناگون گوناگون 
nnفرمهاي رمز شده در مورد سیستم هاي حرکات به شکل مکتوب  فرمهاي رمز شده در مورد سیستم هاي حرکات به شکل مکتوب  ( (   زبان بدنزبان بدن

...)...)،اشاره براي سوار شدن به ماشین ؛ علامت پیروزي و،اشاره براي سوار شدن به ماشین ؛ علامت پیروزي و
nn کاربرد گفتار بدون  استفاده از لغات کاربرد گفتار بدون  استفاده از لغات (  (  فرا زبان فرا زبان((

nn نمایش اشیاء مادي ، لباس ، ترتیب مبل و اثاثیه  ونمایش اشیاء مادي ، لباس ، ترتیب مبل و اثاثیه  و( (   بکارگیري وسایل بکارگیري وسایل(...(...  



))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی
فرازبانفرازبان

nnزبانزبان  فرافرا  (( Paralanguage)Paralanguage)    کهکه  استاست  گفتاريگفتاري  زبانزبان  یکیک  
  ازاز  استفادهاستفاده  بابا  هموارههمواره  امااما  ،،  باشدباشد  داشتهداشته  معنامعنا  تواندتواند  میمی

    ..نیستنیست  لغاتلغات
nn آه کشیدن ، گلو صاف کردن ، خمیازه کشیدن ، با زبان آه کشیدن ، گلو صاف کردن ، خمیازه کشیدن ، با زبان

........به کام ضربه زدن ، سکوت ، مکث وبه کام ضربه زدن ، سکوت ، مکث و



))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی   ))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی  
ژست هاژست ها

nn  دامنھ ای از بدون ژست تا مبالغھ  شدهدامنھ ای از بدون ژست تا مبالغھ  شده
nn      دست ھای در جیب می تواند یک حواس پرتی ایجاد کند      دست ھای در جیب می تواند یک حواس پرتی ایجاد کند

))مخصوصا اگر صدای پول خرد یا کلید در آیدمخصوصا اگر صدای پول خرد یا کلید در آید( ( 
nn دست ھای بھم آمیختھ در جلو مانعی بین شما و مخاطب دست ھای بھم آمیختھ در جلو مانعی بین شما و مخاطب

ایجاد می کندایجاد می کند
nn ژست ھا یاید ھمراه با تغییر صدا برای تاکید بر اھمیت ژست ھا یاید ھمراه با تغییر صدا برای تاکید بر اھمیت

چیزی استفاده شوند ، یا  بھ سادگی بر بخش مھم یک چیزی استفاده شوند ، یا  بھ سادگی بر بخش مھم یک 
))توجھ را جلب کندتوجھ را جلب کند( ( نمایش بصری دلالت کندنمایش بصری دلالت کند



))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی ))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی
حرکتحرکت

nnتاتا  تریبونتریبون  پشتپشت  یایا  خطابھخطابھ  کرسیکرسی  دردر  رقرق  وو  شقشق  حالتحالت  ازاز  
اتاقاتاق  دردر  آرامآرام  زدنزدن  قدمقدم  حالتحالت

nnارتباطارتباط  فرآیندفرآیند  شدنشدن  مغشوشمغشوش  وو  حواسحواس  شدنشدن  پرتپرت  باعثباعث  دودو  ھرھر  
  پشتپشت  ازاز  طبیعیطبیعی  وو  ھنجارھنجار  شکلشکل  دردر  بایدباید  حرکتحرکت  ..شوندشوند  میمی

شودشود  انجامانجام  مخاطبینمخاطبین  سمتسمت  بھبھ  وو  تختھتختھ  سمتسمت  بھبھ  تریبونتریبون
nnکھکھ  وقتيوقتي  دھد،دھد،  میمی  قرارقرار  تاثیرتاثیر  تحتتحت  رارا  صداصدا  بلندیبلندی  ،،  موقعیتموقعیت  
  روبروروبرو  وو  چھرهچھره  بھبھ  چھرهچھره  اواو  بابا  کنیدکنید  میمی  صحبتصحبت  مخاطبمخاطب  بابا

    شویدشوید



))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی ))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی
))تن گفتارتن گفتار((  بدنبدن  زبانزبان

بر روي               بر روي                 ٢٠٠۴٢٠٠۴یافتھ ھاي پژوھشي كھ در سال یافتھ ھاي پژوھشي كھ در سال * *           
مخاطبان سخنراني در دانشگاه میشیگان انجام شد تأثیر     مخاطبان سخنراني در دانشگاه میشیگان انجام شد تأثیر                 
::ھر یك از فاكتورھاي سخنراني را اینگونھ نشان دادھر یك از فاكتورھاي سخنراني را اینگونھ نشان داد            

% % ٧٧تأثیر كلام تأثیر كلام   --
%%٣٨٣٨)  )  و گیرایي كلامو گیرایي كلام  ---- ---- سخن، سخن، ((صوت و صدا صوت و صدا   --
%%۵۵۵۵تأثیر چھره، پوشش، حركات بدن، طرزایستادن و ارتباط چشمي تأثیر چھره، پوشش، حركات بدن، طرزایستادن و ارتباط چشمي   --



))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی ))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی
))ادامهادامه((  بدنبدن  زبانزبان

  ::مراحل سھ گانھ كاربرد زبان بدن در سخنراني مراحل سھ گانھ كاربرد زبان بدن در سخنراني 
nn  مرحلھ مقدماتيمرحلھ مقدماتي
nn  مرحلھ میانيمرحلھ میاني
nn   پایانپایان((مرحلة ختم سخن مرحلة ختم سخن((



))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی ))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی
))ادامهادامه((  بدنبدن  زبانزبان

nnمقدماتيمقدماتي  مرحلھمرحلھ
nnقبلقبل  سخنراني ھايسخنراني ھاي  بھبھ  دادندادن  گوشگوش
nnمخاطبانمخاطبان  بابا  ھمبستگيھمبستگي  وو  ھمراھيھمراھي
nnحركتحركت  وو  نشستننشستن  دردر  نفسنفس  بھبھ  اعتماداعتماد    
nnموزونموزون  وو  سنگینسنگین  گامھايگامھاي
nnآغازنكردنآغازنكردن  رارا  سخنرانيسخنراني  بلافاصلھبلافاصلھ
nnزدنزدن  لبخندلبخند  وو  مخاطبانمخاطبان  بھبھ  نگاهنگاه    



))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی ))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی

))ادامهادامه((  بدنبدن  زبانزبان
nnمیانيمیاني  مرحلھمرحلھ

nnایستادنایستادن  نحوهنحوه
nnپیامپیام  تقویتتقویت  برايبراي  سرسر  وو  دست ھادست ھا  ازاز  استفادهاستفاده
nnوو  ایستادنایستادن  صافصاف  شدن،شدن،  خمخم((  دادندادن  حالتحالت  تغییرتغییر  ........((



))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی ))ادامهادامه((اشکال ارتباطات  غیر کلامیاشکال ارتباطات  غیر کلامی
))ادامهادامه((  بدنبدن  زبانزبان

nnسخنرانيسخنراني  پایانپایان  مرحلھمرحلھ
nnسخنرانيسخنراني  اتماماتمام  ازاز  پسپس  بلافاصلھبلافاصلھ  جایگاهجایگاه  تركترك  عدمعدم  
nnاحساساتاحساسات  ابرازابراز  بھبھ  وو  كردنكردن  تبسمتبسم  بودن،بودن،  وقاروقار  بابا  وو  صبورصبور              

دادندادن  پاسخپاسخ
nnتركترك  رارا  جایگاهجایگاه  مناسبمناسب  گامھايگامھاي  بابا  وو  بستنبستن  آرامآرام  رارا  سخنرانيسخنراني  پوشھپوشھ  

كردنكردن



گفت ؟گفت ؟  سخنسخن  چگونه بایدچگونه باید
nn            با استفاده از واژه ھاي ساده،  واضح و غیر تھدید كننده  با استفاده از واژه ھاي ساده،  واضح و غیر تھدید كننده
nn          با شادابي و سرزندگيبا شادابي و سرزندگي    
nn           كھ مراجعھ كننده مایل بھ شنیدن آنھاست  كھ مراجعھ كننده مایل بھ شنیدن آنھاست    كلماتيكلماتيبا استفاده از با استفاده از
nn           با احتراز از لغات طرد كننده با احتراز از لغات طرد كننده
nn          تخصصيتخصصي  ھايھاي  واژهواژه  كاربردكاربرد  ازاز  احترازاحتراز  بابا    
nn          مناسبمناسب  ریتمریتم  وو  آھنگآھنگ  حفظحفظ  بابا
nn          دقیقدقیق  وو  كاملكامل  بیانيبیاني  بابا    
nn          دلھرهدلھره  وو  ترسترس  بربر  غلبھغلبھ  بابا



))ادامهادامه((گفتگفت  سخنسخن  چگونه بایدچگونه باید
گفتنگفتن  سخنسخن  نحوهنحوه  موردمورد  دردر  اساسياساسي  نكاتنكات  

nn        دردر  باشدباشد  دقیقدقیق  بایدباید  شماشما  گفتھگفتھ    ــ    دقتدقت    ::    
  اعداداعداد  وو  واقعیتھاواقعیتھا  بیانبیان  اشكال،اشكال،  ظاھرظاھر    ،،  كردنكردن  ھجيھجي  ،،زبانزبان  دستوردستور

nn      باشدباشد  »»  مفیدمفید  وو  مختصرمختصر    ««  جملھجملھ    ..    
nn      مقصودمقصود  بیانبیان  بوضوحبوضوح    ،،  سادهساده  وو  آشناآشنا  لغاتلغات  ازاز  استفادهاستفاده  بابا    ــ    وضوحوضوح                

    ..  آوریدآورید  بحركتبحركت    رارا  شنوندهشنونده  احساساحساس  وو  افكارافكار  بتوانیدبتوانید  تاتا  نیدنیدكك
nn      یكیك  لغاتلغات  ازاز  بیشتربیشتر  یایا  بخشيبخشي  دودو  لغاتلغات  بجايبجاي  كنیدكنید  تلاشتلاش    ــ    سادگيسادگي                        

..  كنیدكنید  استفادهاستفاده  بخشيبخشي
استفادهاستفاده  جايجاي  بھبھ  بكارگیريبكارگیري    ::    مثالمثال              



))ادامهادامه((گفتگفت  سخنسخن  چگونه بایدچگونه باید
دلھرهدلھره  بربر  غلبھغلبھ  راه ھايراه ھاي  

nn        کتابخوانیکتابخوانی((  كنیدكنیدتمرینتمرین((
nn        كنیدكنید  فرضفرض  مخاطبانمخاطبان  ازاز  برتربرتر  رارا  خودخود
nn        بنوشیدبنوشید  آبآب  جرعھ ايجرعھ اي  بكشید،بكشید،  عمیقعمیق  نفسنفس
nn        باشیدباشید  داشتھداشتھ  آرامآرام  حركاتحركات
nnباشیدباشید  داشتھداشتھ  خودخود  ھمراهھمراه  دستمالدستمال  یكیك  ھمیشھھمیشھ
nn      كنیدكنید  تلاشتلاش  آمده،آمده،  پیشپیش  وقفھوقفھ  ازاز  واستفادهواستفاده  ازمخاطبانازمخاطبان  سئوالسئوال  طرحطرح  بابا  

شویدشوید  مسلطمسلط  اوضاعاوضاع  بربر



برگ هاي  برنده شما در سخنرانیبرگ هاي  برنده شما در سخنرانی

دلھرهدلھره  بربر  غلبھغلبھ  راه ھايراه ھاي  
nn        موجودموجود  وضعوضع  تبیینتبیین  پرسشي،پرسشي،  جملاتجملات((  جذابجذاب  وو  گیراگیرا  لحنلحن      

))........  وو  ھشداريھشداري  لحنلحن  بابا  
nn        دردر  وو  باربار  اولیناولین  برايبراي  مطلبمطلب  //خبرخبر  ایناین((  اطلاعاتاطلاعات  كردنكردن  رورو      

))......  كھكھ  مي شودمي شود  ارایھارایھ  گردھمایيگردھمایي  ایناین  
nn      وو  برانگیختنبرانگیختن  رارا  مخاطبمخاطب  كنجكاويكنجكاوي((  آفرینيآفریني  ھیجانھیجان  ........((
nn      برگشتبرگشت  وو  رفترفت((  مخاطبمخاطب  بابا  ارتباطارتباط  برقراريبرقراري((



وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی
ابزارھاي  كمكي و سمعي و بصري براي این بھ كار  ابزارھاي  كمكي و سمعي و بصري براي این بھ كار      

::مي روند كھ مي روند كھ 
nnپیام را بھتر برسانید و نظر بیننده را بیشتر جلب كنیدپیام را بھتر برسانید و نظر بیننده را بیشتر جلب كنید..
nn از آن ھا بھ عنوان حافظھ  کمکی  دیداری در مورد جزئیات از آن ھا بھ عنوان حافظھ  کمکی  دیداری در مورد جزئیات

استفاده كنیداستفاده كنید
nn  بھ كمك آن ھا جلب توجھ كنیدبھ كمك آن ھا جلب توجھ كنید
nnسخنرانی و بحث خود را سازماندھی كنیدسخنرانی و بحث خود را سازماندھی كنید



))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی ))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی
::انواع ابزارھاي كمكيانواع ابزارھاي كمكي    

nn آمار، نمودار، چارت، نقشھ، پاورپوینت، آمار، نمودار، چارت، نقشھ، پاورپوینت،   ::نرم افزاري نرم افزاري
عكس، پوسترعكس، پوستر

nnرایانھ، لپ تاپ، ویدئو پروژكتور، فیلم و رایانھ، لپ تاپ، ویدئو پروژكتور، فیلم و : : سخت افزاريسخت افزاري
كلیپ، قلم نشانگر، پیكان اشارهكلیپ، قلم نشانگر، پیكان اشاره



))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی ))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی
::نکاتی براي استفاده بهینه از ابزارنکاتی براي استفاده بهینه از ابزار

nn      در صورتیكھ از اطلاعات مكتوب براي نمایش استفاده    در صورتیكھ از اطلاعات مكتوب براي نمایش استفاده
مي كنید از انتخاب رنگ و فونت مناسب اطمینان      مي كنید از انتخاب رنگ و فونت مناسب اطمینان      

حاصل نمائیدحاصل نمائید
nn تبدیل فرمت مطالب از متن بھ تصویر تبدیل فرمت مطالب از متن بھ تصویر))(jpg(jpg   یا یاpdfpdf   شما را شما را

در حفظ چارچوب شكلي مطلب كمك مي كنددر حفظ چارچوب شكلي مطلب كمك مي كند

nn   حتماً قبل از آغاز سخنراني مطلب قابل نمایش را بھ حتماً قبل از آغاز سخنراني مطلب قابل نمایش را بھ
مسئولان مربوطھ ارایھ و یا در لپ تاپ محل سخنراني مسئولان مربوطھ ارایھ و یا در لپ تاپ محل سخنراني 

ذخیره نمائیدذخیره نمائید



))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی ))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی
))ادامهادامه((نکاتی براي استفاده بهینه از ابزارنکاتی براي استفاده بهینه از ابزار

nn   حتي الامكان از قرائت عین جملات درج شده در صفحات حتي الامكان از قرائت عین جملات درج شده در صفحات
))تفسیر كنید نھ روخوانيتفسیر كنید نھ روخواني. (. (نمایش خودداري نمائیدنمایش خودداري نمائید

nnاز جملات ساده و كوتاه در صفحات نمایش استفاده كنیداز جملات ساده و كوتاه در صفحات نمایش استفاده كنید
nn  بھ مخاطب زمان كافي براي مشاھده نمایش بصري بدھیدبھ مخاطب زمان كافي براي مشاھده نمایش بصري بدھید
nnھرگز در زمان ارایھ سخنراني بھ مخاطب پشت نكنیدھرگز در زمان ارایھ سخنراني بھ مخاطب پشت نكنید



))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی ))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی
))ادامهادامه((نکاتی براي استفاده بهینه از ابزارنکاتی براي استفاده بهینه از ابزار

nn  آمادگي رویارویي با مشكلات احتمالي را داشتھ باشیدآمادگي رویارویي با مشكلات احتمالي را داشتھ باشید

nn بھ گونھ  اي رفتار كنید چنان كھ گویي بھ گونھ  اي رفتار كنید چنان كھ گویي : : پرھیز از مكث و وقفھ در مطالب پرھیز از مكث و وقفھ در مطالب
نمایش ھاي بصري چندان مھم نبوده اندنمایش ھاي بصري چندان مھم نبوده اند

nn   شما سخنران ھستید نھ شما سخنران ھستید نھ ( ( براي رفع عیب دستگاه ھا با آنھا كلنجار نروید براي رفع عیب دستگاه ھا با آنھا كلنجار نروید
))تعمیركارتعمیركار

nn  لبخند بر لب داشتھ باشید و در صورت امكان از درشوخي و بذلھ گویي درآمده  لبخند بر لب داشتھ باشید و در صورت امكان از درشوخي و بذلھ گویي درآمده
و فضا را عوض كنیدو فضا را عوض كنید



))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی ))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی

nnپیچیدگی نگاره ھاپیچیدگی نگاره ھا

nn بزرگترین مشکل در استفاده از نگاره ھای اسکن شده بزرگترین مشکل در استفاده از نگاره ھای اسکن شده
. . آن است کھ اغلب آنھا برای خواندن خیلی کوچک ھستندآن است کھ اغلب آنھا برای خواندن خیلی کوچک ھستند

::مثل این موردمثل این مورد      



تاامنمنکممنسر

١ھدف 
کمنتمنم منتکمن کمنکمنکم کمئتکم گکمگککگ اذدذ منتمن تذت

منتمنکک منکمکمکگکگک

اممککک کمکمککک کمککک  تکمککک کمکک اتالتا
تانتت منمنمننم منتمنن منتکمکمک کمنتکمکم کک مککگد ختککم
غفقغفقعغف رتتت ززبا تامکک گکگککت لعل ببممکک

تاتانتمنمن
تمنمکک منھمکگگ
منمنمم مممکم کمکک
یرربیذنمنکم

مممم.امنمنمن ممنمنکم منمدم
تانممنمم کمکمکک کمکمکمک کم

ومنمن منمنم.ذئئ

٢بخش 



))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی ))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی

nn ادامھادامھ((پیچیدگی نگاره ھا پیچیدگی نگاره ھا((

nn    نگاره ھا را ساده ، و بزرگ انتخاب کنید  نگاره ھا را ساده ، و بزرگ انتخاب کنید  .  .
::مثل این نمونھمثل این نمونھ



edg 
6925

Goal 1
generate a course that infuses 
technology to improve learning

Apply the technology 
associated with the 

information processing 
model of Gagne to the 

design of a course, unit 
and lesson activities

unit 1
Developing 

good 
learning 

objectives

classify a good 
example of each of the 
nine types of learning

unit 2



))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی

))ادامھادامھ((پیچیدگی نگاره ھا پیچیدگی نگاره ھا 

nn  برایبرای  دھندهدھنده  سازمانسازمان  یکیک  عنوانعنوان  بھبھ  توانندتوانند  میمی  ھاھا  نگارهنگاره  
    استفادهاستفاده  آنھاآنھا  ازاز  سخنرانیسخنرانی  سراسرسراسر  دردر  ..روندروند  بکاربکار  سخنرانیسخنرانی

  ،،  بدھیدبدھید  برداریبرداری  یادداشتیادداشت  برایبرای  مخاطبمخاطب  بھبھ  کافیکافی  زمانزمان  وو  کنیدکنید
..نداریدندارید  ایای  جزوهجزوه  اگراگر  البتھالبتھ



رواني
اجتماعي

زيستي

انسان



رواني
اجتماعي

زيستي

انسان



مشاركت

اقتصادي

داوطلبانهآمرانه

سياسي

اجتماعي



Energy Efficiency EvaluationEnergy Efficiency EvaluationEnergy Efficiency EvaluationEnergy Efficiency Evaluation

Business Cost SavingsBusiness Cost Savings

FacilityFacility
ManagementManagement

WaterWater
ReclamationReclamation

UtilityUtility
RateRate

AnalysisAnalysis EquipmentEquipment
LeasingLeasing

GasGas
ProcurementProcurement



))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی ))ادامهادامه((وسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانیوسایل و تجهیزات در خدمت سخنرانی

))ادامھادامھ((پیچیدگی نگاره ھا پیچیدگی نگاره ھا 

nnیکیک  ..کنیدکنید  مطرحمطرح  سخنرانیسخنرانی  دردر  ““حتماحتما  رارا  شدهشده  طراحيطراحي  نگارهنگاره  
  کمککمک  نگیردنگیرد  قرارقرار  ارجاعارجاع  موردمورد  سخنرانیسخنرانی  طولطول  دردر  کھکھ  نگارهنگاره
..کردکرد  نخواھدنخواھد  سخنرانیسخنرانی  بھبھ  زیادیزیادی

nnوو  ھستندھستند  ھاھا  متنمتن  بھبھ  نسبتنسبت  بھتریبھتری  یادآورندهیادآورنده  ھاھا  نگارهنگاره                
  یایا  کلامیکلامی  اطلاعاتاطلاعات  یادآورییادآوری  بھبھ  کمککمک  برایبرای  توانندتوانند  میمی

..کنیدکنید  استفادهاستفاده  آنھاآنھا  ازاز  ..روندروند  بکاربکار  پیشنھادھاپیشنھادھا



سخنرانی در مراسم مختلفسخنرانی در مراسم مختلفسخنرانی در مراسم مختلفسخنرانی در مراسم مختلف
nn  كنفرانس خبريكنفرانس خبري

nnایناین  ازاز  اياي  آمیختھآمیختھ  یایا  وو  تدافعيتدافعي  یایا  تھاجميتھاجمي  رویكردرویكرد  بابا  تواندتواند  ميمي  سخنرانيسخنراني  
باشدباشد  دودو

nnاستاست  ““مفاھمھمفاھمھ””  وو  ““اقناعاقناع””  ھدفھدف  بابا  وو  دوسویھدوسویھ  ،،  ارتباطارتباط  فرایندفرایند
nnجمع آوريجمع آوري  صرفصرف  كافيكافي  زمانزمان  وو  شدهشده  شناسایيشناسایي  بایدباید  احتمالياحتمالي  سوالاتسوالات  

گرددگردد  نیازنیاز  موردمورد  اطلاعاتاطلاعات
nnوو  اعداداعداد  وو  آمارآمار  كھكھ  موارديمواردي  دردر  بویژهبویژه((  سخنرانيسخنراني  متنمتن  ازاز  رونوشت ھایيرونوشت ھایي  

باشدباشد  دسترسدسترس  دردر  ))گرددگردد  ميمي  ارایھارایھ  ارقامارقام
nnنظرنظر  مدمد  ھمكاريھمكاري  وو  ھمدليھمدلي  جوجو  ایجادایجاد  برايبراي  صدرصدر  سعھسعھ  وو  صبوريصبوري  اصلاصل    

گیردگیرد  قرارقرار



))ادامهادامه((سخنرانی در مراسم مختلفسخنرانی در مراسم مختلف ))ادامهادامه((سخنرانی در مراسم مختلفسخنرانی در مراسم مختلف
nn  نطق ھاي افتتاحیھنطق ھاي افتتاحیھ

اساسياساسي  پرسشھايپرسشھاي        
nnمي شودمي شود  افتتاحافتتاح  چیزيچیزي  چھچھ
nnچیستچیست  موضوعموضوع  تاریخيتاریخي  سابقھسابقھ
nnھستندھستند  كسانيكساني  چھچھ  مراسممراسم  دردر  كنندگانكنندگان  شركتشركت
nnچیستچیست  افتتاحافتتاح  ایناین  ازاز  حاصلحاصل  نتایجنتایج  وو  آثارآثار
nnكنندكنند  ميمي  بھره برداريبھره برداري  پروژهپروژه  ایناین  ازاز  كسانيكساني  چھچھ
nnكردكرد  قدردانيقدرداني  پروژهپروژه  افتتاحافتتاح  بابتبابت  بایدباید  كسانيكساني  چھچھ  ازاز



))ادامهادامه((سخنرانی در مراسم مختلفسخنرانی در مراسم مختلف ))ادامهادامه((سخنرانی در مراسم مختلفسخنرانی در مراسم مختلف
nn   سخنراني ھایي كھ براي ریشھ یابي چالش ھا، مسایل و مشكلات سخنراني ھایي كھ براي ریشھ یابي چالش ھا، مسایل و مشكلات

خاص انجام مي شوندخاص انجام مي شوند
اساسياساسي  پرسشھايپرسشھاي        

nnجلسھجلسھ  تشكیلتشكیل  اصلياصلي  دلایلدلایل
nnكنیدكنید  ميمي  بررسيبررسي  رارا  موضوعيموضوعي  چھچھ  شماشما
nnچیستچیست  موضوعموضوع  سابقھسابقھ  وو  پیشینھپیشینھ
nnگذشتھگذشتھ  دستاوردھايدستاوردھاي((  استاست  شدهشده  زمینھزمینھ  ایناین  دردر  اقداماتياقداماتي  چھچھ  تاكنونتاكنون((
nnشودشود  انجامانجام  بایدباید  كھكھ  اقداماتياقداماتي  وو  آیندهآینده  افقافق    
nnھستندھستند  اقداماتاقدامات  ایناین  مسئولمسئول  كسانيكساني  چھچھ
nnچیستچیست  پیشنھاديپیشنھادي  تدابیرتدابیر  اتخاذاتخاذ  صورتصورت  دردر  آیندهآینده  احتمالياحتمالي  مشكلاتمشكلات
nnپاسخپاسخ  وو  پرسشپرسش++امیدامید  وو  اتكااتكا  نقاطنقاط  بھبھ  اشارهاشاره  وو  جمع بنديجمع بندي



))ادامهادامه((سخنرانی در مراسم مختلفسخنرانی در مراسم مختلف ))ادامهادامه((سخنرانی در مراسم مختلفسخنرانی در مراسم مختلف
nn  سخنراني در مراسم تقدیرسخنراني در مراسم تقدیر          

nnنماییدنمایید  ارایھارایھ  مليملي  وو  دینيدیني  فرھنگفرھنگ  دردر  تشكرتشكر  وو  تقدیرتقدیر  اھمیتاھمیت  دردر  مقدمھ ايمقدمھ اي
nnمقدمھمقدمھ  بابا  موردنظرموردنظر  سازمانسازمان  یایا  فردفرد  بھبھ  نسبتنسبت  رارا  مخاطبانمخاطبان  كنجكاويكنجكاوي  

))مخاطبانمخاطبان  سازيسازي  آمادهآماده((  برانگیزیدبرانگیزید  چینيچیني
nnسازمانسازمان  یایا  فردفرد((  موضوعموضوع  جایگاهجایگاه  وو  صلاحیت ھاصلاحیت ھا  وو  علميعلمي  مدارجمدارج  بھبھ((  

نمایندنمایند  اشارهاشاره
nnكنیدكنید  اشارهاشاره  گذشتھگذشتھ  دستاوردھايدستاوردھاي  وو  اقداماتاقدامات  بھبھ
nnنماییدنمایید  بیانبیان  رارا  شودشود  انجامانجام  بایدباید  كھكھ  اقداماتياقداماتي  وو  آیندهآینده  افقافق
nnنشویدنشوید  خارجخارج  موضوعموضوع  ازاز  وو  نرویدنروید  حاشیھحاشیھ  زیادزیاد
nnكنیدكنید  اشارهاشاره  اصلياصلي  موضوعموضوع  بھبھ  مختصرمختصر  وو  كوتاهكوتاه  ..نزنیدنزنید  تكراريتكراري  حرفھايحرفھاي
nnشعرشعر  ادبي،ادبي،  زیبايزیباي  جملھجملھ  یكیك  بابا  ترجیحاًترجیحاً  وو  كنیدكنید  تشكرتشكر  برگزاركنندگانبرگزاركنندگان  ازاز  

دھیددھید  خاتمھخاتمھ  رارا  سخنرانيسخنراني  آرزوآرزو  بیانبیان  بابا  وو



))ادامهادامه((سخنرانی در مراسم مختلفسخنرانی در مراسم مختلف ))ادامهادامه((سخنرانی در مراسم مختلفسخنرانی در مراسم مختلف
nn  سخنراني در مناسبتھاي مذھبي و مليسخنراني در مناسبتھاي مذھبي و ملي

nn  موضوعيموضوعي  تاریخيتاریخي  سابقةسابقة  وو  مقدمھمقدمھ  ذكرذكر
nn  ولادت،ولادت،  رخدادھا،رخدادھا،  مسیرمسیر((  موضوعموضوع  پیامدھايپیامدھاي  وو  آثارآثار  شرحشرح  

))......  وو  مھممھم  اتفاقاتاتفاقات  عطف،عطف،  نقاطنقاط  كودكي،كودكي،
nn  سطحسطح  بابا  متناسبمتناسب  احادیثاحادیث  وو  قولھاقولھا  نقلنقل  مستندات،مستندات،  برخيبرخي  بیانبیان  

مخاطبانمخاطبان  فرھنگيفرھنگي  وو  علميعلمي
nn  مناسبتھامناسبتھا  بزرگداشتبزرگداشت  دردر  ماما  وظیفھوظیفھ  وو  نقشنقش  بھبھ  اشارهاشاره
nn  بنديبندي  جمعجمع  وو  گیريگیري  نتیجھنتیجھ



ها در سخنرانیها در سخنرانی  مدیریت پرسشمدیریت پرسش

nnدارند،دارند،  بحثبحث  ارتقاءارتقاء  بھبھ  تمایلتمایل  واگراواگرا  یایا  بازباز  پرسش ھایپرسش ھای      
بکشیدبکشید  بیرونبیرون  آنھاآنھا  بابا  رارا  عقایدعقاید  یایا  افکارافکار  وو  ھاھا  ایدهایده

nnکردنکردن  محدودمحدود  بھبھ  تمایلتمایل  ھمگراھمگرا  یایا  متمرکزمتمرکز  پرسش ھایپرسش ھای    
  استفادهاستفاده  سوءتفاھمسوءتفاھم  بررسیبررسی  برایبرای  توانندتوانند  میمی  امااما  دارنددارند  بحثبحث
شوندشوند

nnپرسش،پرسش،((  دھیددھید  شركتشركت  سخنرانيسخنراني  دردر  رارا  مخاطبانمخاطبان    
))......  وو  شماشما  جملھجملھ  كردنكردن  كاملكامل  درخواستدرخواست

nnپاسخ ھای کوتاه بدھیدپاسخ ھای کوتاه بدھید



))ادامهادامه((ها در سخنرانیها در سخنرانی  مدیریت پرسشمدیریت پرسش

nnزبانزبان  ..باشیدباشید  علائمعلائم  دنبالدنبال  بھبھ  سواليسوالي  ھرھر  بھبھ  پاسخپاسخ  ازاز  قبلقبل  
  دردر  رارا  اطلاعاتاطلاعات  بھترینبھترین  مخاطبانمخاطبان  ))گفتارگفتار  تنتن((  بدنبدن

    دردر  مباحثمباحث  كردنكردن  دنبالدنبال  دردر  آنانآنان  اشتیاقاشتیاق  میزانمیزان  خصوصخصوص
    وو  دستدست  حركاتحركات  نشستن،نشستن،  نحوهنحوه((  ..مي دھدمي دھد  قرارقرار  شماشما  اختیاراختیار

    كردنكردن  نگاهنگاه  ساعتساعت  بھبھ  كشیدن،كشیدن،  خمیازهخمیازه  چھره،چھره،  حالاتحالات  ،،  پاپا
))......  وو

nnنشویدنشوید  جدلجدل  وو  بحثبحث  واردوارد  مخالفانمخالفان  بابا
nnشواھديشواھدي  یایا  وو  اطلاعاتاطلاعات  وو  آمارآمار  خودخود  گفتارگفتار  صحتصحت  برايبراي  

بیاوریدبیاورید  رارا



))ادامهادامه((ها در سخنرانیها در سخنرانی  مدیریت پرسشمدیریت پرسش

nnكنیدكنید  تاكیدتاكید  منتقدینمنتقدین  بابا  خودخود  توافقتوافق  نكاتنكات  رويروي
nnوو  دلیلدلیل  فاقدفاقد  سخنرانيسخنراني  دردر  اخلالاخلال  ایجادایجاد  كھكھ  زمانيزماني  دردر    

    كمككمك  برگزاركنندگانبرگزاركنندگان  ازاز  وو  كنیدكنید  سكوتسكوت  باشدباشد  منطقمنطق
بگیریدبگیرید

nn]]یكیك  عنوانعنوان  بھبھ  رارا  آنآن  دانیددانید  نمينمي  رارا  سواليسوالي  پاسخپاسخ  چنانچھچنانچھ    
بپرسیدبپرسید  حاضرینحاضرین  ازاز  جلسھجلسھ  دردر  بحثبحث  قابلقابل  وو  خوبخوب  سوالسوال



توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی
nnباشیدباشید  داشتھداشتھ  باورباور  رارا  خودخود

nn  خواھندخواھند  ھستندوميھستندومي  شماشما  پشتیبانپشتیبان  مخاطبانمخاطبان  ::تفكرمثبتتفكرمثبت    
بیاموزندبیاموزند  مطلبيمطلبي  شماشما  ازاز

nnكنیدكنید  تجسمتجسم  رارا  خودخود  موفقیتموفقیت
nn  داشتداشت  خواھیدخواھید  خوبيخوبي  سخنرانيسخنراني  دھیددھید  اطمیناناطمینان  خودخود  بھبھ

nnدھیددھید  اھمیتاھمیت  خودخود  ظاھرظاھر  آراستگيآراستگي  بھبھ
nn  ًكنیدكنید  براندازبرانداز  آینھآینھ  دردر  رارا  سخنرانيسخنراني  ازاز  قبلقبل  خودخود  حتماًحتما



))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی ))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی
nnگفتارِآسودهگفتارِآسوده   تن تن  ::نمائیدنمائید  صحیحصحیح  استفادهاستفاده  بدنبدن  زبانزبان  ازاز  

شماستشماست  خاطرخاطر    اطمیناناطمینان  وو  تسلطتسلط  دھندهدھنده  نشاننشان
nn  ندھیدندھید  قرارقرار  جیبجیب  دردر  رارا  دستھادستھا  سخنرانيسخنراني  طولطول  دردر
nn  نشویدنشوید  خیرهخیره  خاصخاص  فردفرد  یایا  نقطھنقطھ  یكیك  بھبھ  فقطفقط  كنیدكنید  سعيسعي
nnیایا  دستھادستھا  حركتحركت  ازاز  ضروريضروري  مواقعمواقع  دردر  بیشتربیشتر  تاكیدتاكید  برايبراي  

كنیدكنید  استفادهاستفاده  سرتانسرتان
nnبزنیدبزنید  لبخندلبخند  وو  كنیدكنید  راشلراشل  صورتتانصورتتان  ھايھاي  عضلھعضلھ  كھكھ  بگیریدبگیرید  یادیاد



))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی ))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی
  

nn  داشتنداشتن  نگھنگھ  پایینپایین  كردن،كردن،  قوزقوز((  كنیدكنید  اجتناباجتناب  بدبد  عادتھايعادتھاي  ازاز  
  مخاطبمخاطب  بھبھ  خوبيخوبي  بھبھ  شماشما  صدايصداي  مي شودمي شود  باعثباعث  كھكھ  --  سرسر
  اضافياضافي  كلام ھايكلام ھاي  تكیھتكیھ  غیرعمدي،غیرعمدي،  وو  اضافياضافي   حركات حركات  ،،  --نرسدنرسد
))  تكراريتكراري  وو

nnمیزمیز  بررويبرروي  خودخود  یادداشتھايیادداشتھاي  بابا  زیادزیاد  سخنرانيسخنراني  ھنگامھنگام  دردر  
نكنیدنكنید  جابجاجابجا  رارا  آنھاآنھا  وو  نكنیدنكنید  بازيبازي



))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی ))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی
nnبگیریدبگیرید  جديجدي  رارا  بیانبیان  نحوهنحوه  وو  صداصدا  تقویتتقویت

nn  عواملعوامل  ازاز  یكيیكي  كلماتكلمات  اداياداي  نحوهنحوه  وو  صداصدا  بلندايبلنداي  وو  آھنگآھنگ  
شماستشماست  سخنرانيسخنراني  موفقیتموفقیت  رويروي  گذارگذار  تأثیرتأثیر

nn  بكشیدبكشید  نفسنفس  عمیقعمیق  وو  آھستھآھستھ
nnنكنیدنكنید  اداادا  رارا  جملاتجملات  نفسنفس  یكیك
nn  بابا  اھمیتاھمیت  وو  موقعیتموقعیت  حسبحسب  بربر  رارا  جملھ ھاجملھ ھا  تاتا  كنیدكنید  تمرینتمرین        

كنیدكنید  اداادا  متفاوتيمتفاوتي  خیزخیز  وو  افتافت



))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی ))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی

nn  كنیدكنید  بیانبیان  دقتدقت  بابا  وو  شمردهشمرده  رارا  جملھجملھ  ارقامارقام
nn    بكشیدبكشید  نفسنفس  بینيبیني  راهراه  ازاز
nnكنیدكنید  صافصاف  رارا  خودخود  صدايصداي
nn  كنیدكنید  اداادا  كاملكامل  وو  درستيدرستي  بھبھ  رارا  ھاھا  كلمھكلمھ
nn  بسازیدبسازید  ذھنيذھني  تصویرتصویر  ذھنتانذھنتان  دردر  جملاتجملات  ازاز
nnبدھیدبدھید  مخاطبمخاطب  بھبھ  تفكرتفكر  اجازهاجازه  وو  كنیدكنید  مكثمكث  بودبود  لازملازم  جاجا  ھرھر    

))اخلاقياخلاقي  وو  عرفانيعرفاني  سخنراني ھايسخنراني ھاي((



))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی ))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی

nn  ایناین  ..نشویدنشوید  غافلغافل  مخاطبمخاطب  یكیك  حضورحضور  دردر  وو  آینھآینھ  مقابلمقابل  دردر  تمرینتمرین  ازاز  
كندكند  ميمي  نمایاننمایان  نیزنیز  رارا  شماشما  ایراداتایرادات  نفس،نفس،  بھبھ  اعتماداعتماد  تقویتتقویت  بربر  علاوهعلاوه  امرامر

كنیدكنید  تجسمتجسم  رارا  خودخود  موفقیتموفقیت

nnببریدببرید  بینبین  ازاز  رارا  تنش ھاتنش ھا
nn  نشستھ،نشستھ،  تمریناتتمرینات((  ماھیچھ ايماھیچھ اي  انقباضاتانقباضات  كاھشكاھش  برايبراي  بدنيبدني  تمریناتتمرینات  

  فشردنفشردن  ::  صورتصورت  عضلاتعضلات  تمرینتمرین  یوگا،یوگا،  تمریناتتمرینات  كششي،كششي،  ایستاده،ایستاده،
    انبساطانبساط  وو  انقباضانقباض  لب،لب،  فك،فك،  ورزشورزش  دھان،دھان،  كششكشش  صورت،صورت،  كردنكردن  وجمعوجمع
))........وو  چشم ھاچشم ھا



))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی ))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی
nnكنیدكنید  اعلاماعلام  مخاطبمخاطب  بھبھ  رارا  سخنرانيسخنراني  مدتمدت

nn  ًموضوعموضوع  بھبھ  كھكھ  داریمداریم  زمانزمان  دقیقھدقیقھ  ٢٠٢٠  فقطفقط  ماما  ::  بگوییدبگویید  مثلاًمثلا  ......  
    مطلبمطلب  اصلاصل  بھبھ  مقدمھمقدمھ  ازاز  عبورعبور  بابا  بدھیدبدھید  اجازهاجازه  بنابراینبنابراین  ..بپردازیمبپردازیم
بپردازمبپردازم

nnتاتا  برسیدبرسید  سخنرانيسخنراني  سالنسالن  بھبھ  مقررمقرر  موعدموعد  ازاز  زودترزودتر  حتي الامكانحتي الامكان  
نمائیدنمائید  ارزیابيارزیابي  رارا  حاكمحاكم  جوجو

nnباشیدباشید  داشتھداشتھ  اثربخشاثربخش  پایانيپایاني
nn  ارزیابيارزیابي  ھموارهھمواره  مخاطبانمخاطبان  كھكھ  مي شودمي شود  باعثباعث  پرمحتواپرمحتوا  گیريگیري  نتیجھنتیجھ  یكیك  

باشندباشند  داشتھداشتھ  ذھنذھن  دردر  شماشما  ازسخنرانيازسخنراني  مثبتيمثبتي



))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی ))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی
nnبرسانیدبرسانید  پایانپایان  بھبھ  قويقوي  وو  خوبخوب  خلاصھخلاصھ  یكیك  بابا  رارا  سخنرانيسخنراني
nn  بھبھ  خاطره ايخاطره اي  بابا  وو  قدرتقدرت  بابا  رارا  سخنرانيسخنراني  امكانامكان  صورتصورت  دردر  

  ازاز  مي توانیدمي توانید  منظورمنظور  ایناین  برايبراي  ..برسانیدبرسانید  پایانپایان  بھبھ  یادماندنيیادماندني
::كنیدكنید  استفادهاستفاده  زیرزیر  نكاتنكات

nn  كنیدكنید  مرورمرور  یكباریكبار  رارا  سخنرانيسخنراني  كلیديكلیدي  نكاتنكات
nn  شماستشماست  موردنظرموردنظر  كھكھ  ھایيھایي  واژهواژه  معنایيمعنایي  باربار  وو  اصلياصلي  كلماتكلمات  رويروي  

كنیدكنید  تأكیدتأكید
nn  كنیدكنید  تشكرتشكر  حتماًحتماً  برگزاركنندگانبرگزاركنندگان  وو  مخاطبانمخاطبان  ازاز
nn  خاتمھخاتمھ  شعرشعر  بیتبیت  یكیك  یایا  وو  دعادعا  آیھ،آیھ،  حدیث،حدیث،  قول،قول،  نقلنقل  یكیك  بابا  رارا  مطلبمطلب  

دھیددھید



))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی ))ادامهادامه((توصیه هاي پایانیتوصیه هاي پایانی
nnبرسانیدبرسانید  پایانپایان  بھبھ  قويقوي  وو  خوبخوب  خلاصھخلاصھ  یكیك  بابا  رارا  سخنرانيسخنراني
nn  بھبھ  خاطره ايخاطره اي  بابا  وو  قدرتقدرت  بابا  رارا  سخنرانيسخنراني  امكانامكان  صورتصورت  دردر  

  ازاز  مي توانیدمي توانید  منظورمنظور  ایناین  برايبراي  ..برسانیدبرسانید  پایانپایان  بھبھ  یادماندنيیادماندني
::كنیدكنید  استفادهاستفاده  زیرزیر  نكاتنكات

nn  كنیدكنید  مرورمرور  یكباریكبار  رارا  سخنرانيسخنراني  كلیديكلیدي  نكاتنكات
nn  شماستشماست  موردنظرموردنظر  كھكھ  ھایيھایي  واژهواژه  معنایيمعنایي  باربار  وو  اصلياصلي  كلماتكلمات  رويروي  

كنیدكنید  تأكیدتأكید
nn  كنیدكنید  تشكرتشكر  حتماًحتماً  برگزاركنندگانبرگزاركنندگان  وو  مخاطبانمخاطبان  ازاز
nn  خاتمھخاتمھ  شعرشعر  بیتبیت  یكیك  یایا  وو  دعادعا  آیھ،آیھ،  حدیث،حدیث،  قول،قول،  نقلنقل  یكیك  بابا  رارا  مطلبمطلب  

دھیددھید



منابع براي مطالعه بیشترمنابع براي مطالعه بیشتر
nnھمكاران،ھمكاران،  وو  الال  دنیيدنیس  ::  تكنیك ھاتكنیك ھا  وو  كاربردھاكاربردھا  عمومي؛عمومي؛  روابطروابط    

  پژوھش ھايپژوھش ھاي  دفتردفتر  ،،  ایزديایزدي  داودداود  وو  اعرابياعرابي  مھديمھدي  سیدسید  دكتردكتر  مترجيمترجم
فرھنگيفرھنگي

nnكیاوندكیاوند  عزیزعزیز  مترجممترجم  بریفینگز،بریفینگز،  انتشاراتيانتشاراتي  گروهگروه  ::موثرموثر  سخنرانيسخنراني  ،،  
فرافرا  فرھنگيفرھنگي  سازمانسازمان

nnتیم ھندل ، مترجم شفیع الھي ، انتشارات سارگل تیم ھندل ، مترجم شفیع الھي ، انتشارات سارگل : : فنون سخنرانيفنون سخنراني
nn غلامعلي امیرنوري غلامعلي امیرنوري : : گویندگي و فن بیان؛ درجستجوي معیار زبان گویندگي و فن بیان؛ درجستجوي معیار زبان

، تحقیق و توسعھ رادیو، تحقیق و توسعھ رادیو



با تشکر از توجه شمابا تشکر از توجه شما


