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چــه در حضــور يــك نفــر و چــه در حضــور يــك جمعيت 
ــي از  ــت ناش ــرس و خجال ــر ت ــوان ب ــره، مي ت ــاه نف پنج

ســخنراني غلبــه كــرد.

ســخنرانی مهارتــي اســت كــه همــه مي تواننــد بــا تمريــن، آن را بياموزنــد. 
بــا اســتفاده از ابــزار ارتباطــي زيــر، يــاد بگيريــد كــه چطــور بــا اعتمــاد بــه 

نفــس صحبــت كنيــد و اجرايــي جالــب توجــه داشــته باشــيد.

 چگونه یک سخنرانی خوب ارائه کنیم؟
بخش 1
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ارتباط چشمي

ــا مخاطــب احســاس آرامــش  ــد ت ــاط چشــمي خــوب كمــك مي كن ــك ارتب ي
ــود  ــه وج ــاد ب ــز اعتم ــما ني ــي ش ــي كلام ــد و در توانايي هاي ــتري نماي بيش
مــي آورد. ارتبــاط چشــمي خــود را )پيوســته( حفــظ كنيــد؛ بــراي اينــكار بايــد 
آنقــدر بــر متــن ســخنرانی خــود تســلط داشــته باشــيد كــه فقــط هرازگاهــي 
ــد چهــره صميمــي را ـ  ــدا كنيد.چن ــن خــود پي ــه مت ــگاه كــردن ب ــه ن ــاز ب ني
ــن حضــار  ــد ـ در بي ــه مضمــون ســخنان شــما واكنــش نشــان مي دهن ــه ب ك
پيــدا كنيــد و ســخنراني خــود را بــا تمركــز بــر روي آنــان انجــام دهيــد. در هــر 
نوبــت، ارتبــاط چشــمي خــود را چهــار تــا پنــج ثانيــه حفــظ كنيــد و ســپس 

بــه ســراغ نفــر بعــدي برويــد.

 چگونه یک سخنرانی خوب ارائه کنیم؟
بخش 2
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طرز ايستادن و حركات بدن

صحيــح ايســتادن نشــان دهنــده اعتمــاد بــه نفــس اســت. محكــم بايســتيد. حــركات 
بيــش از حــد ممكــن اســت حــواس شــنوندگان را پــرت كنــد.

ــراي  ــد. ب ــرار مي دهي ــدن ق ــار ب ــگام ايســتادن دســتان خــود را در كن ــا در هن طبيعت
ــكات مهــم، از حركاتــي اســتفاده كنيــد كــه آهســته و دقيــق و در  ــر روي ن تاكيــد ب

عيــن حــال طبيعــي باشــند.
بــه عاداتــي كــه ممكــن اســت داشــته باشــيد، توجــه كنيــد؛ عاداتــي مثــل دســت روي 
دســت انداختــن، تكيــه دادن بــه ديــوار يــا بــا خــودكار بــه جايــي زدن. ايــن كارهــا 
ــد كــه شــما  ــه آنهــا بگوي ــا ب ــد حــواس مخاطبــان شــما را پــرت كنــد ي نيــز مي توان

ــتپاچه ايد. ــه دس ــا اينك ــه و ي ــه موضــوع( بي علاق )نســبت ب
ــدن  ــا نحــوه اجــرا و حــركات ب ــد ت ــن كني ــه تمري ــل آين ســخنراني خــود را در مقاب
خــود را بررســي كــرده و در صــورت لــزوم آنهــا را تغييــر دهيــد. شــيوه هاي متفاوتــي 
ــه آن  ــه حــركات و ژســت هاي خــود ب ــا در مجموع ــد ت ــرار دهي ــش ق ــورد آزماي را م
هماهنگــي كــه بــا آن احســاس راحتــي مي كنيــد، برســيد و همــان را در برابــر حضــار 

بــه كار ببريــد.

چگونه یک سخنرانی خوب ارائه کنیم؟
بخش 3
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 حالت چهره

وجــود صميميــت در حالــت و حــركات چهــره  كمــك مي كنــد تــا رابطــه اي گــرم و 
مثبــت بــا مخاطبــان خــود بوجــود آوريــد. خنــده اي كــه شــما بــه چهــره داريــد بــه 
ــد، و  ــل اعتمادي ــد كــه شــما هــم يــك انســان و )در نتيجــه( قاب مخاطــب مي فهمان
بديــن ترتيــب بــه آنــان ايــن فرصــت را مي دهــد كــه نظــرات شــما را بپذيرنــد. حالــت 
چهــره شــما )در حقيقــت( بيانگــر حــال و هــواي ســخنان شماســت و مخاطبتــان را 

ــد. ــر مي كن )در ســخنراني( درگي

�� چگونه یک سخنرانی خوب ارائه کنیم؟
بخش 4
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لباس مناسب

انتخــاب خــوب لبــاس كمــك مي كنــد تــا بــراي مخاطــب خــود احتــرام قايــل 
شــويد. قبــل از حضــور در محــل ســخنراني، نظــر ديگــران را در رابطــه بــا نحــوه 

انتخــاب لبــاس و نيــز تناســب آن بــا مناســبت مربوطــه جويــا شــويد.

چگونه یک سخنرانی خوب ارائه کنیم؟
بخش  5
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 رسا بودن صدا

ــا  ــه مراتــب قويتــر از محتــواي آن دارد. ب گاهــي آهنــگ و لحــن كلام اثــري ب
تمريــن كــردن، احســاس و انــرژي را بــه صــداي خــود بيفزاييــد. شــما مي توانيد 

بــا رعايــت مــوارد زيــر، گفتــار خــود را تنــوع ببخشــيد:
*بالا بردن و پايين آوردن صدا

* تغيير دادن سرعت كلام به منظور تهييج مخاطب

* استفاده از مكث و سكوت بجاي گفتن »آه«، »اووم«، »راستش«

* كــم و زيــاد كــردن دانــگ صــدا بــراي تاكيــد بــر روي نــكات مهــم و درگيــر 
نمــودن مخاطــب

* انــرژي بخشــيدن بــه صــدا بــه ايــن منظــور كــه صــدا خســته كننده و بــي روح 
ــكات نيازمنــد  ــه ن ــردن ب ــي ب ــراي پ ــه و ضبــط صــدا ب ــن روزان نباشــد، وتمري

تغييــر

 چگونه یک سخنرانی خوب ارائه کنیم؟
بخش  6
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چگونه یک سخنرانی خوب ارائه کنیم؟
بخش  7

درگير كردن مخاطب

بــا پرســيدن ســوال، صحبــت مســتقيم و علاقه منــد كــردن مخاطبــان، آنــان را 
در ســخنراني خــود درگيــر كنيــد. ايــن كار باعــث مي شــود بــا مخاطــب خــود 

يــك ارتبــاط راحــت برقــرار كنيــد.
بــا اســتفاده از جملاتــي جــذاب در ابتــداي كار، عكــس، نقشــه يــا بخش هايــي 
از يــك فيلــم، و يــا درخواســت كمــك از خــود حضــار، آنهــا را در بحــث خــود 

درگيــر كنيــد )شــركت بدهيــد(.
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چگونه یک سخنرانی خوب ارائه کنیم؟
بخش  8

شوخ طبعي

غــرض از شــوخي ايــن نيســت كــه نقــش يــك كمديــن را بــازي كنيــد بلكــه 
ــود  ــب خ ــا مخاط ــد و ب ــود بياوري ــي آرام را بوج ــد فضاي ــيله باي ــن وس ــه اي ب
مــزاح كنيــد. شــوخي مي توانــد وجــه تمايــز يــك ســخنراني معمولــي و يــك 

ــد. ــه حســاب آي ــي ب ســخنراني عال
ــرد  ــي مي ب ــه خــرج دهيــد، مخاطــب پ ــار خــود كمــي شــوخي ب اگــر در گفت
كــه شــما نيــز انســانيد و در عمــل نيــز يادگيــري انســان هنــگام انبســاط خاطــر 
بيشــتر اســت. ســعي كنيــد در ســخنان خــود داســتان هاي شــخصي و وقايــع 

ــا ســخنراني تان خشــك نباشــد. ــد ت جــاري را بگنجاني
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چگونه یک سخنرانی خوب ارائه کنیم؟
بخش  9

 كنترل اضطراب

اكثــر افــراد از ســخنراني در جمــع هــراس دارنــد، حتــي بيشــتر از مــرگ. همــه 
هنــگام صحبــت در برابــر جمــع بــه ميــزان معينــي اضطــراب دچــار مي شــوند، 
امــا نكتــه اينجاســت كــه نبايــد بــه ايــن اضطــراب پايــان داد بلكــه بايــد آن را 

كنتــرل كــرد.
درســت قبــل از ايــراد ســخنراني چنــد نرمــش تنفســي عمقــي انجــام بدهيــد 

تــا كمــي آرامــش پيــدا كنيــد.
از اضطراب خود براي هيجان بخشيدن به سخنراني خود استفاده نماييد.

ــوت شــده  ــراد ســخنراني دع ــراي اي ــه از شــما ب ــه خاطــر داشــته باشــيد ك ب
ــته ايد. ــراي زدن داش ــي ب ــرف مهم ــما ح ــه ش ــرا ك ــت چ اس

همه خواستار موفقيت شما هستند.
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ــخنراني   ــوق در س ــون ف ــرار فن ــن و تك ــز تمري ــراب و ني ــردن اضط ــار ك مه
مي توانــد برايتــان موفقيــت بــه همــراه آورد.

 چگونه رهبری ایده آل باشیم؟
بخش  10

صحبــت كــردن در جمــع مهارتــي اســت كــه شــما مي توانيــد 
آن را بــا تمريــن و ممارســت بياموزيــد.



دانشجویی  علمی  انجمن های 
رشته های مدیریت دانشگاه های ایران،
جامع ترین مـرکز خدمـات مدیـریــت،
دانشکـــده های مــدیریــت ایــران،
رزومه اساتیــد مــوفق مدیــریـــت،

دانـلــــود ســـؤالات پیــام نــــور،
منـابع آزمــون دکتـری مدیریــــت،
منابع آزمون کارشناسی ارشد مدیریت،
اخبار مدیریت، آزمون های استـخدامی،

خلاصه کتــب برتــر مدیــریــت

مصاحبـه با اسـاتید برتر مدیریـــت،
پــرسشنامـــه هـای مدیــریــتـی،
مقالات فارسی و انگلیسی مدیریـت،

معرفی رشته، بــــازار کــار و چارت 
درسی مجموعه گرایش های مدیریت

سخن مدیریتی

انسان با مقاومتی كه در برابر محيط می كند، خود را می سازد.

ماكسيم كوركی


