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 مقدمه

 زندگي در حتي يا و اجتماعي شغلي، از اعم زندگي هاي زمينه از بسياري در شما موفقيت 

 حرف ارتباط ناي برقراري راه مهمترين و دارد بستگي ديگران با ارتباط نحوه برقراري به شخصي

 بيان هب قادر ترس يا و استرس رويي، كم خجالت، از اعم مختلفي دلايل به اگر .است زدن

 رزيابيا غلط به بسا چه و ماند مي باقي مبهم و ناشناخته شما نباشيد، شخصيت مقصودتان

 در هچ و شخصي زندگي در چه خوب سخنراني ايراد يك براي نكاتي دانستن بنابراين. شود

 .شود واقع مفيد ميتواند شما اجتماعي زندگي

عالم ودانشمندي كه مهارت سخن گفتن را نداند، مانند گنجي است كه زير خاک پنهان       

 است اين مانند كند بيان را آن تواند نمي اما دارد خاصي ديدگاه و قضاوت كه كسي» باشد يا 

 حال عين در و ساده مطالب گرفتن كار به با« است نكرده قضاوتي هيچ و نداشته نظري هيچ كه

 ايراد بلكه آورد، خواهيد به دست را كردن سخنراني خوب مهارت تنها نه بخش اين كليدي

در اين  .برد لذت خواهيد آن از و شد خواهد تبديل شما زندگي تفريحات از يكي به سخنراني

جزوه به تكنيكهاي مبارزه باترس، تقويت اعتماد به نفس، نحوه آماده ساختن سخنراني، 

هاي سخنراني و مسائل مرتبط روشهاي مطلوب سخن گفتن،روشهاي شناسايي مخاطبان، بخش

 ديگر بحث شده است.
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 خنرانيتعريف س

براي  وسخنراني و فن بيان هنريست كه بوسطة آن گوينده، شنوندگان را با سخنانش قانع 

 اجراي مقاصد كه دارد تشويق و ترغيب نمايد. 

  اول: عوامل و دلایل ترس از سخنرانی درس

 ي عوامل ترس از سخنران -الف

 دلايل و عوامل طبيعي .1

 نداشتن مطالب كافي .2

 آماده گي و تمريننداشتن  .3

 آشنا نبودن با مكان، زمان و مخطبان .4

 خجالتي بودن .5

 ترس از حظور افراد بلند پايه .6

 ترس از حوادث غير منتظره .7

 راه هاي مقابله باترس -ب

 حقايق را در مورد ترس بياموزيد و بدانيد كه ترس يك امر طبيعي است.  .1

 به شيوه مناسب تمرين و آماده گي داشته باشيد.   .2
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 براي شرايط سخت و حوادث غير منتظره آماده باشيد.  .3

جانبه  اطلاعات و معلومات تان را بالا ببريد و در مورد موضع تان تحقيق همه .4

 بكنبد.  

 با مكان و مخطبان و زمان سخنراني آشنائي پيدا كنيد.  .5

و چه  سعي كنيد قبل از سخنراني مخاطبان تان را بشناسيد و بفهميد كه كيها اند .6

 اهند. ميخو

ا، همايشها هاز حالت انزوا و گوشه گيري خارج شويد و سعي كنيد تا در جلسات، برنامه  .7

ماع براي ها شركت كرده و نظر بدهيد و سخنراني كنيد تا ديگر حضور در اجتو انجمن

 تان عادي شود. 

 اجزای اصلی سخنرانی دوم:  درس

 گيرينتيجه -3و  بدنه -2قدمه، م -1يك سخنراني شامل سه بخش عمده است: 

 مقدمه  -الف

  ضار بخاطر تشريف آوري و توجه شانتشكر از حعرض سلام و 

  اشاره به موضوع سخنراني و اهميت و ضرورت آن  

  بيان روند سخنراني و بخشهاي كه قرار است به آن پرداخته شود 
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  تلاش براي جذاب ساختن سخنراني با طرح سوال يا شعر وداستان 

  عذرخواهي نكردن براي اينكه تازه كارهستيد يا بلد نيستيد 

   بدنه سخنراني  -ب

  موضوع در صورت نياز بررسي تاريخچه و سوابق 

   كاربردي آنپرداختن به اصل موضوع و ابعاد 

  بيان مشكلات و ارائه راه حلهاي منطقي و مستدل 

  ي تانبات ادعارقام، شواهد ومثالهاي عيني جهت اثبهره گيري از آمار، ا 

    زمينه سازي براي جمع بندي و پاسخ به سوالات مخاطبان 

  گيرينتيجه -ج

 جمع بندي سخنراني در جند جمله مختصر 

  عذر خواهي نكردن بخاطر گرفتن وقت مخاطبان يا بخاطر اجراي تان  

 معرفي منابع براي مطالعه بشتر 

     دعوت واضح به عمل 

   تشكر از توجه حضار و پايان دادن به سخنراني 
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 مراحل سخنرانی  : سوم درس

 نتخاب موضوع و تعيين اهداف سخنراني ا  -الف

   نماييدموضوعي را انتخاب سعي كنيد  انتخاب موضوع دست شماست،اگر 

 در مورد آن معلومات و اطلاعات كافي داريد.  كه 

  ه بتا حدودي موضوعي را انتخاب كنيد كه كه به آن علاقه مند هستيد و

  رشته تحصيلي و تخصص تان ربط داشته باشد. 

  عد ببينيد كه نيازها، دغدغه، خواست و مشكلات مخاطبان شما چيست، ب

 اني كنيد. از آن مطابق خواست و نياز آنها موضوع تانرا انتخاب كرده و سخنر

  ،به  سعي كنيد موضوع تان خيلي پيش پا افتاده يا خيلي تكراري نباشد

 سعي كنيد نوآوري كرده و موضع تان را جذاب كنيد. نحوي 

 جمع آوري اطلاعات -ب

    .اطلاعات و تجارب شخصي تانرا در روي كاغذ بنويسيد 

   .از طريق كتب و مقالات علمي مطالب مربوط را جمع آوري كنيد 

   .موضوع تان را در گوگل نيز جستجو كرده و معلومات جديد بدست بياوريد 
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  اگر ها و نهادهاي مربوطه هم معلومات گرفت. مثلاًارگان شود كه ازمي 

خواهيد در مورد يك موضوع حقوق بشري صحبت كنيد، مراجعه كنيد مي

و  به كتب و فصلنامه هاي كميسيون حقوق بشريا از يك فعال حقوق بشري

 كه در اين زمينه كار ميكند معلومات بخواهيد. يا نهادي

 انيرين سخنرآماده سازي و تم -ج

  وقت بگذاريد. حتماً براي تمرين سخنراني 

  .تمام تمرينات را در يك روز پشت سرهم انجام ندهيد 

  فاميل  توانيد در مقابل آئينه، با ظبط صوت يا جلوي دوستان و اعضايمي

 تان تمرين كنيد. 

  ه و در بعد از هرتمرين سعي كنيد مشكلات و نواقصي تان را ياد داشت كرد

 تمرين بعدي اصلاح كنيد. 

   ارائه سخنراني -د

  باشد كه  يادتان حالا شما آماده ارائه در حضور جمع هستيد. ،بعد از تمرين

 هيچگاه بدون تمرين سخنراني نكنيد. 
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  حبت و نه خيلي آهسته ص حين ارائه سعي كنيد نه خيلي بلند داد بزنيد

 كنيد، بلكه حالت ميانه را اختيار كنيد. 

   از خيلي يكنواخت صحبت نكنيد؛ گاهي اوج بگيريد، گاهي قبل و بعد

 جملات مهم مكث كنيد و غيره.

  نيز  حين ارائه سخنراني كوشش كنيد از زبان بدن و ارتباطات غيركلامي

 واستفاده كنيد زيرا حركات و ژستهاي شما سخنراني را متنوع، زنده 

 سازد. تاثيرگذار مي

 خوردهاسي سخنراني از طريق بازبرر -هـ

  را  پس از ارائه سخنراني سعي كنيد نظريات و پيشنهادات مخاطبان تان

 يند. بشنويد، از آنها بخواهيد كه نظرشان را در مورد سخنراني شما بگو

  در را نقاط ضعف تانتا  با شنيدن نظريات و پيشنهادات مخاطبان سعي كنيد

 برطرف و نقاط قوت تانرا حفظ كنيد.سخنراني هاي بعدي 

  سواد هم از را به ياد داشته باشيد كه اگر يك فردعادي و بي اين نكته

ريد، چون اگر او چيزي نفهميده سخنراني تان انتقاد كرد آنرا جدي بگي

 مقصر هستيد كه مطابق فهم ودرک او خودش مقصر نيست بلكه شما باشد

 صحبت نكرده ايد. 
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 سخنرانی ارائه های روش: چهارم درس

  روش روخواني از متن -الف

  ،شود. از روي متن خوانده ميكلمه به كلمه سخنراني در اين روش  

  بشتر در موقعيت هاي رسمي و علمي كاربرد دارد. اين روش 

 شود.چون كمترين ارتباط برقرار ميترين روش است اين روش كم تأثير  

   روش حفظ كردن -ب

  نياز دارد. ت زياد براي حفظ كردن وقاين روش  

  يست. ندوباره به راحتي قابل ترميم اگر رشته كلام از كنترول خارج شود  

  حافظه كار گرفته مي شود نه از قلب. در اين روش بيشتر از 

  پذيري ندارد. انعطاف روح است و خشك و بياين روش 

   روش محاوره ايي -ج

  شود. شترين ارتباط با مخاطبان برقرار مييبدر اين روش 

  شود. سخنراني جهت ياد آوري يادداشت مينكات كليدي 

 ست. در دنيا اين نوع سخنراني پُر طرفدار ترين روش 
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 كيفيت سخنراني محاوره ايي

 ه نكنيد. به حضار به چشم يك ازدحام غير بشري و بصورتهاي مبهم نگا -الف

  .بلكه در جمع به تك، تك از افراد نگاه كنيد 

  .بگونة سخن بگوئيد كه گويا سوال كسي را جواب مي دهيد 

  .به يك يا دو شخص در قسمت هاي مختلف نگاه اندازيد 

 برخورد نكنيد. و غيرطبيعي تصنعي  -ب

 كنيد. يكه با دوستان صميمي تان صحبت ميدرست مثل زمان 

  .سعي كنيد كه ژستها و حركات از خود تان باشد 

  .در يك كلام، سعي كنيد خودتان باشيد 

 گر شود. دهيد كه احساسات تان طبيعي جلوه اجازه -ج

  .بر احساس خود سر پوش نگذاريد 

  .احساس واقعي خود را بروز دهيد 

  .با تمام وجود تان صحبت كنيد 
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 تمرين كنيد تا نرم و روان شويد.  -د

 بخوانيد.  عري را از حفظش 

  .مجله يا كتاب را با صداي بلند بخوانيد 

  .با شور و هيجان تمرين كنيد 

  غیر کلامی اتارتباط م: پنجدرس 

 ان ظاهر و لباس سخنر -الف

  قبل از شروع سخنراني شنوندگان در مورد ظاهرتان شروع به قضاوت

 ميكنند. 

 دهد و س ميبايد تميز، آراسته و منظم باشيد، زيرا اين كار هم اعتماد به نف

 دهد. هم نظم در كار تان را نشان مي

 كنيد. لباسي را بپوشيدكه كاملاً با آن احساس راحتي مي 

  با جوراب هاي پاره پاره، كفش هاي واكس نزده و لباس هاي اوتو ناكرده

 جلو جمع حاضر نشويد. 

  سعي كنيد با جمع هماهنگ باشيد، لباس و ظاهرتان بايد كاملاً متناسب با

 جمع باشد. 



 11 

 تماس چشمي  -ب 

  د. نگاه به مخاطبان شو صرفوقت سخنراني  %95بايد  

  .تماس چشمي يك خط ارتباطي بين سخنران و مستمعين ايجاد ميكند 

  .تماس چشمي ارادت و توجه شما نسبت به مخاطبان را نشان مي دهد 

 چند چهرة دوست داشتني را در ميان  ،براي داشتن تماس چشمي خوب

 حضار پيدا كنيد. 

   حالت هاي صورت -ج

  .صورت شما بايد بيانگر احساس دروني شما نسبت به موضوع باشد 

 بسم تبايد چهرة شما حالت كنيد، ندر مورد موضوع غم انگيز صحبت مي اگر

 را داشته باشد. 

 ته كنيد، نبايد چهرة تان عبوس و گرفاگر در مورد موضوع شاد صحبت مي

 باشد. 

 لود جلو جمع حاضر با چهرة عبوس، ابرو هاي كشيده و چشمان خواب آ

 نشويد. 
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  چگونگي ايستادن -د

 در هنگام ايستادن تعادل داشته باشيد، روي يك پا لنگر نياندازيد . 

  .روي ميز خطابه تكيه نكنيد و از ميز خيلي دور هم ايستاد نشويد 

 را روي هم نياندازيد و به جلو و عقب زياد حركت نكنيدپا هاي تان . 

 .صاف و قائم ايستاده شويد  

  .در جايي ايستاد شويد كه تمام مستمعين شما را بُبيند 

 تحرک -د

 ركات موجب مي شود كه انرژي عصبي و استرس را مديريت كنيد. ح 

 حال نشود. ل و بيشود كه مستمعين كسحركات موجب مي 

 گي و يكنواخت نباشد. حركات بايد ساخت 

 از حركات نا درست مثل كوبيدن بر روي ميز سخنراني خود داري كنيد . 

  .حركات بايد حامل پيام بوده و با اراده صورت گيرد 

 ژستها و حركات دست -ـه

 جازه ندهيد كه تريبون ژستهاي شما را مخفي كند. ا 

  .آزاد بودن دستها بهترين حالت براي ژست گرفتن است 
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 د. دستان خود را در جيب خود نكني 

  .از دستان و انگُشتان تان براي تصوير سازي كمك بگيريد 

  ز ابيش از حد از حركات دست استفاده نكنيد، چون استفاده بيش از حد

 حركات دست باعث حواس پرتي مي شود. 

 ود از حركات مثل دست زدن به صورت، بازي با تسبيح، انگشتان و ... خ

 داري كنيد. 

 

ن يكي از شركت كنندگاو تشكر ميكنم از محمدباقر فهيمي ر تقدي  

ها را كه زحمت جمع آوري و تايپ درسدوره فن بيان در هرات 

 بدوش كشيده است. 

 پيمانمحمدتقي 

 1397خزان 


