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نگفتارپیش یا  : فن ب

 

پیش  پیش   
 گفتار

 فن بیان

و علاقه  های شما با میلکند؛ وقتی افکار و عادتسرنوشت ما با افکار ما تغییر می

رزو دهید که آشوید و کاری انجام میشما منطبق باشند، به چیزی تبدیل می

 دارید.  

 اورسن سوت ماردن
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حبت برای یک مخاطب، برای موفقیت شما حیاتی و مهم است. خوب توانایی ص

ت ، ارزش بیشتری به شرکدر پی داشته باشدتواند احترام دیگران را صحبت کردن می

توانند به شما کمک کرده و درهایی را شما بدهد و توجه کسانی را جلب کند که می

تر و با تا باهوش شودمیبرای شما باز کنند. توانایی خوب صحبت کردن باعث 

 کنند. استعدادتر از کسانی به نظر برسید که خوب صحبت نمی

هایی که ترین مهارتشما. یکی از با ارزشذهن ترین دارایی شما چیست؟ با ارزش

خودتان است. این توانایی و واضح شفاف  نشان دادندن و دارید، توانایی خوب فکر کر

یدا تر ارتقا پ، در کار سریعخودر و بیشتر کند تا با پرورش بیشتبه شما کمک می

توانید مهارت خود روی یک موضوع را نشان دهید، کنید. بالاخره، تنها روشی که می

یا به شکل نوشتاری است.  با صدای بلندها شفاف و واضح افکار و ایده نشان دادن

چیزی داند که درباره چه او واقعا می"گویند، وقتی خوب صحبت کنید، مردم می

  "کند.صحبت می

خبر خوب این است که ذهن شما همانند یک ماهیچه است. هرچه بیشتر از آن 

ی آورد. سازماندههای بیشتری به دست میو قابلیت شودمیتر استفاده کنید، قوی

دقت ن و چگونگی آگویید بیشتر به چیزی که می شودمیافکار و کلمات از قبل باعث 

 شود مجبورها باعث میو ارائه هاسخنرانی انجامریزی، آماده کردن و . عمل برنامهکنید

 کند. یتر مدر سطح بالاتری استفاده کنید و بنابراین شما را باهوش از ذهن خودشوید 

 حذف ترس و تقویت شغلتان
 .سمیناری یک روزه درباره اثرات اجرایی داشتم برای گروهی از تاجران چند سال قبل،

در زمان صحبت، روی اهمیت توانایی خوب صحبت کردن و اثر گذاشتن مردم در 
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 تجارت تاکید کردم. 

رسید به سراغ من آمد و گفت که در انتهای روز، یک تاجر که به نظر خجالتی هم می

خنران سهای من تصمیم گرفته است که چگونگی تبدیل شدن به یک در اثر صحبت

ها در نظر گرفته نشود و گیرد. از این که توسط ناظرخوب را یاد بو صحبت کننده 

 ارتقاها را از دست بدهد، خسته شده بود. 

 .برای من تعریف کرده بودای از او دریافت کردم که داستانش را یک سال بعد، نامه

به یک گروه محلی از سخنرانان به سرعت شروع به کار روی تصمیمش کرده بود. 

کرد. در هر جلسه، هرکدام از اعضا ها شرکت میجلسات آن پیوسته بود و هر هفته در

کردند و در انتهای جلسه به هر شخص ایستادند و درباره موضوعی صحبت میباید می

 شد. امتیازی داده می

عنی اگر کردند. یاستفاده می "زدایی سیستماتیکحساسیت"سخنرانان از فرآیند این 

سرانجام حساسیت و ترس شما نسبت به آن از بین  کاری را بارها و بارها انجام دهید،

دیگران صحبت کنید، سرانجام ترس و دلشوره خود را از  در برابررود. وقتی مرتبا می

 دهید. دست می

هفته شرکت کرد. در هر جلسه، باید  14نیز برای  دیل کارنگیبه علاوه او در دوره 

های طولانی و کوتاه کرد. ظرف شش ماه، آنقدر ارائههمتایان خود صحبت می در برابر

 های مختلف افراد به او داده شد تا سرانجام ترس و استرس او برای صحبتدر گروه

کردن به طور کامل از بین رفت. به جای آن اعتماد به نفسی در توانایی او برای نشان 

 دادن خودش به دیگران به وجود آمد. 
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 شوندرها برای شما باز مید
، یک مورد اضطراری کوچک در کارش پیش در زمانی که مشغول پرورش خودش بود

ای برای اعضای یک شرکت مشتری بدهد. های او قرار بود ارائهآمد.. یکی از شریک

اما شریک او بیمار شد و نتوانست در جلسه شرکت کند. رئیسش از او پرسید که آیا 

ل قبو آماده است تا به جای همکارش، پروپوزال شرکت را ارائه کند. او نیز این کار را

 کرد. 

او تمام بعد از ظهر و صبح روز بعد را به آماده شدن اختصاص داد. سپس به دفتر 

مشتری رفت، یک ارائه عالی برای خدمات شرکتش ارائه کرد و توانست کار را به 

رکت کل ش مدیردست بیاورد. وقتی به محل کارش بازگشت، رئیسش به او گفت که 

ستادن کسی که توانسته چنین ارائه عالی از مشتری با او تماس گرفت و برای فر

 خدمات را انجام دهد، از او تشکر کرده است. 

شد. خیلی زود شروع به های مشتری فرستاده میظرف چند هفته، او مرتبا به شرکت

ارتقا گرفتن کرد. بعد از مدتی تبدیل به یک عضو اصلی در مدیریت شرکت شد و راه 

ریک در شرکت را باز کرد. او به من گفت که با خودش برای تبدیل شدن به یک ش

یک تصمیم ساده برای تبدیل شدن به یک گوینده خوب و دنبال کردن این تصمیم 

 ، توانست زندگی خود را عوض کند. مناسباعمال انجام با 

 افزایش خودباوری
تبدیل شدن به یک گوینده خوب، در هر بخش از شغل و کارتان به شما کمک خواهد 

تری برای یادگیری خوب صحبت کردن برای یک مخاطب وجود اما دلیل مهمکرد. 
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مقداری که خود را دوست "اند که سطح خودباوری شما، یا ها به ما گفتهدارد. فیلسوف

 به مقدار زیادی تعیین کننده زندگی درونی و بیرونی شما است.  "دارید،

تر دوست خواهید داشت. تر صحبت کنید، خود را بیشهرچه بهتر و متقاعد کننده

به  شوید و اعتماداندیش میهرچه بیشتر خود را دوست داشته باشید، بیشتر مثبت

کنید. هرچه بیشتر خود را دوست داشته باشید، در روابط با نفس بیشتری پیدا می

تر خواهید شد. هرچه بیشتر خود را دوست داشته باشید، تر و جذابدیگران، مثبت

 تر خواهید بود. تر، شادتر و مثبتدهید سلامتجام میدر هر چیزی که ان

 بهبود تصویر شخصی
شود. ر میدارید نیز بهتوقتی یاد بگیرید موثرتر صحبت کنید، تصویری که از خودتان 

شما است. این همان روشی است که قبل و در  "آینه درونی"تصویر شخصی شما، 

کنید. هرچه درباره تصویر بینید و درباره خود فکر میزمان هر رویداد، خود را می

 ،قبل از هر رویداد یا فعالیتیشوید. تر شوید، در کار خود کاراتر میشخصی خود مثبت

اعث ، بکنیدبه بهترین شکل عمل می که در آنتصویرسازی از خودتان  نوعهر انجام 

 تا عملکرد شما به مراتب بهبود پیدا کند.  شودمی

 سامرستما به افکار، احساسات، و به خصوص احترام دیگران خیلی حساس هستیم. 

ن دهیم برای به دست آوردهر چیزی که در زندگی انجام می"ماگوام زمانی نوشت، 

 ین وقتیبنابرا "ی از دست ندادن احترام دیگران است.برا احترام دیگران یا حداقل

ذارد. گآید و بیشتر احترام میاز شما خوشش میخوب صحبت کنید، مخاطب بیشتر 

و احترام بیشتری به خود  آیدمیاز خودتان نیز بیشتر خوشتان در نتیجه شما نیز 

ت دریافت گذارید. وقتی به خاطر خوب صحبت کردن از دیگران بازخوردهای مثبمی



 10  برایان تریسی 

د و درباره بینیتری میشود. خود را به شکل مثبتکنید، تصویر شخصی شما بهتر می

کنید. با این کار احساس قدرت شخصی بیشتری خواهید داشت و با خود فکر می

 کنید. دارید، صحبت و عمل میاعتماد به نفس بیشتری قدم برمی

 خوب صحبت کردن قابل یادگیری است
دیگران این است که این مهارتی  در برابردرباره صحبت کردن  دمورشاید بهترین 

قابل یادگیری است. اغلب کسانی که امروز گویندگان قابلی هستند، زمانی بود که 

توانستند در پشت تلفن یک صحبت آرام را انجام دهند. بسیاری از کسانی حتی نمی

کنند شیوایی کامل صحبت می بینندگان یا مخاطبان با اعتماد به نفس و با در برابرکه 

فکر کردن درباره ایستادن جلوی دیگران و صحبت کردن به وحشت  زمانی حتی از

 افتادند. می

ط تعیین ها در زمینه برقراری ارتبادرصد بهترین 10باید هدف خود را قرار گرفتن در 

درصد  10و باید همیشه به یاد خود بیاورید که تقریبا همه کسانی که جز  کنید

ها شروع کردند. همه کسانی درصد بدترین 10های امروز هستند کار خود را از بهترین

طور دادند. هماندهند، زمانی آن را خیلی بد انجام میکه امروز کاری را خوب انجام می

  "ای بود.زمانی فاجعه هر استادی"گوید، که هارو اکر می

 شود. بعضی از افراد حتی از ایناید که تمرین باعث عالی شدن میاحتمالا قبلا شنیده

شود. با این حال، گویند تمرین عالی، باعث عالی شدن میروند و میهم بیشتر می

 شود. هم باعث عالی شدن می غیرعالیحقیقت این است که تمرین 

شدن در صحبت کردن برای مخاطبان، اشتباهات کوچک  در مسیر خود به سمت عالی
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عصبی بودن و استرس به شما و بزرگ زیادی انجام خواهید داد. خیلی مواقع احساس 

 کنید. بعضیصحیح را فراموش می مواردگویید و دهد. چیزهای اشتباهی میدست می

دانید گویید که نمیها صدای شما نامفهوم است و بعضی مواقع چیزهایی میوقت

 ها را درست کنید. چگونه آن

 خارج شدن از منطقه آرامش
اما برای عالی شدن در صحبت کردن یا هر زمینه دیگری، باید بخواهید از منطقه 

اهید خوو به جایی بروید که سختی منتظر شما است. اگر می رفتهآرامش خود بیرون 

ها برسید باید بتوانید از احساس دستپاچگی و سختی در به سطح بالاتری از قابلیت

 زمان رشد و پرورش خود عبور کنید. 

شاید داستان سخنور معروف یونانی، دموستینس را شنیده باشید که به عنوان یکی 

شود. وقتی او کارش را شروع کرد، عصبی باستان شناخته میاز بهترین سخنوران عهد 

و خجالتی بود و مشکل لکنت زبان داشت. برای غلبه بر این مشکل، سنگی درون 

کرد. ها با صدای بلند برای دریا صحبت میو هر روز برای ساعت داددهان خود قرار 

 نش غلبه کرد.خیلی زود او لکنت زبان خود را از بین برد و بر مشکل صحبت کرد

صدای او بلندتر و رساتر شد و با اعتماد به نفس بیشتری صحبت کرد و تبدیل به 

 ترین سخنوران تاریخ شد. یکی از بزرگ

دهد فرآیند صحبت کار هستید، این کتاب به شما نشان میاگر یک سخنران تازه

نی با خنراتر کنید. اگر سرا چگونه سریع شفافکردن مناسب و با اعتماد به نفس و 

ی های قدرتمند سخنوران عالها و روشها، تاکتیکتر هستید، این کتاب تکنیکتجربه

 دهد. در هر زمینه از تجارت، سیاست و زندگی شخصی را نشان می
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 برای صحبت کردن عالی موردچهار 
 برای تبدیل شدن به یک سخنور عالی باید چهار مورد را در خود داشته باشید. 

اشید. اشته بلاقه زیادی برای خوب صحبت کردن دابتدا، باید اشتیاق و ع اشتیاق. 1

اگر علاقه شما کافی باشد و بخواهید روی خوب صحبت کردن مسلط شوید، 

تواند مانع رسیدن شما به هدفتان شود. اما اشتیاق و علاقه همه چیز چیزی نمی

 نیست. 

مه نوع تلاشی انجام دهید، خواهید هباید هر روز تصمیم بگیرید که میتصمیم.  2

بر هر مشکلی غلبه کنید و هر چیزی که برای عالی شدن نیاز است را انجام 

 دهید. می

م صحبت و ارائه آن هم برای ریزی، آماده شدن و انجاباید برای برنامهانضباط.  3

رورش برای پو بارها تا زمانی که به مهارت لازم برسید، انضباط داشته باشید.  اباره

 ک مهارت مهم، هیچ میانبری به جای کار سخت وجود ندارد. ی

در آخر، باید اراده محکمی داشته باشید تا بتوانید در برابر مشکلات  اراده محکم. 4

 شوید ثابت قدم باشید. ها مواجه میهایی که با آنیا سختی

 تنها محدودیت خودتان هستید
هیچ محدودیتی روی چیزی که  ما، شک و ترس ما هستند. اما انترین دشمنبزرگ

هایی که خودتان روی خود قرار توانید انجام دهید وجود ندارد به جز محدودیتمی

 دهید. می

نفر  5،000،000ارائه و سخنرانی برای بیش از  4،000ها، من بیش از در طول سال
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گیرم و قدم به قدم رو، دست شما را میکشور انجام دادم. در صفحات پیش 46در 

گونگی پرورش شجاعت، اعتماد به نفس و لیاقت برای تبدیل شدن به یک سخنگوی چ

 دهم. پیروز در هر شرایطی را نشان می





 

خن1فصل  سی: هنر صحبت و س  شنا

  

 فصل  
1

فصل
1 

 هنر صحبت  

 و سخن شناسی

 وقت هیچ او. اندشده انجام مفید اثرات ایجاد برای او سخنوری هایتلاش ههم

 . نگفت سخن شود، شنیده که این برای

 .کلی هنری ستایش در لینکلن، آبراهام
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شد. در طول تاریخ، مقیاس موثر بودن انسان با توانایی قانع کردن دیگران سنجیده می

ه د کبنابراین هدف صحبت کردن در برابر مردم این است که باعث انجام عملی شو

شدند. برای مثال، وقتی دموستینس صحبت در غیاب کلمات صحبت کننده انجام نمی

بیادس اما وقتی آلسی "است. ایفوق العادهچه سخنور "گفتند، کرد، مردم میمی

 "بیایید به جلو برویم!"گفتند، کرد، میصحبت می

رای ای بانگیزهها وظیفه شما به عنوان یک سخنور این است که با کلمات خود به آن

را انجام دهند. باید عملی ها تفکر، احساس و عمل متفاوت بدهید و باعث شوید آن

 تحریک کنید.  "به جلو رفتن"ها را برای آن

مهارتی  ،خوشبختانه، تبدیل شدن به یک سخنور ماهر و برقرار کننده ارتباطات تجاری

 برانید، روی صفحه کلید قابل یادگیری است. اگر یاد گرفتید چگونه یک خودرو را

یز توانید به یک سخنران موثر نتایپ کنید یا از یک تلفن همراه استفاده نمایید، می

یز به سخنرانی خود را ن شنوندگانو نه تنها زندگی خود، بلکه زندگی  شویدتبدیل 

 تغییر دهید. 

 سه عنصر اصلی متقاعد کردن
م شناسی را به عنوان ابزاری مهآریستوتل اولین فیلسوف بزرگی بود که اهمیت سخن

کردن دیگران را به سه بخش تقسیم  متقاعدبرای رهبران درک کرد. او عناصر مهم 

 : منطق، اخلاق، و هیجان. کرد

منظور از منطق استفاده از کلمات و دلایل در بحث است. مهم است که هرچیزی 

تا  وندشهای یک زنجیر یا قطعات یک پازل به یکدیگر وصل د اتصالگویید ماننمی
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درباره  کنید ووضعیت یا بحثی محکم را ایجاد کنند. وقتی درباره صحبت خود فکر می

های مختلف را از وضعیت کاملا عمومی تا یک نمایید، قسمتریزی میآن برنامه

تا هر قسمت روی قسمت  دهیدقرار میپشت سرهم وضعیت خاص، از شروع تا نتیجه 

 قبلی ساخته شود و به این شکل یک بحث متقاعد کننده ایجاد شود. 

اخلاق است. این به شخصیت، اخلاق و باورپذیر بودن دومین بخش از متقاعد کردن، 

شما هنگام صحبت مربوط است. افزایش اعتبار در پیش مخاطبان قبل و در زمان 

های شما و انجام عمل ای پذیرفتن صحبتبر مخاطبانصحبت باعث افزایش تمایل 

 شود. ها میبر مبنای آن

سومین بخش متقاعد کردن، هیجان است. این محتویات هیجانی صحبت شما است 

ه خواهید افراد را بترین بخش نیز باشد. این برای زمانی است که میتواند مهمکه می

گیزه ها انای به آنصورت احساسی به یکدیگر وصل کنید و براساس یک سطح پایه

 بدهید تا تفکر خود را تغییر دهند و عمل خاصی را انجام دهند. 

باید به یکدیگر بافته شده باشند تا  -منطق، اخلاق و هیجان -تمام این سه عنصر

ل از نقطه نظر شما به مسائ تا ها را قانع کنیدها انگیزه بدهید و آنبتوانید به انسان

 نگاه کنند. 

 ام شماسه جزء پیغ
برای ارتباطات موثر را  مطالعاتیک سری  UCLAچند سال قبل آلبرت مهرابیان از 

شود دارای سه ها گفته میانجام داد. او نتیجه گرفت که هر پیغامی که در صحبت

 صدا و زبان بدن صحبت کننده. لحن  جزء است: کلمات،
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 کلمات
درصد در رساندن پیغام  7جالب است که با توجه به تحقیق مهرابیان، کلمات تنها 

کنید نقش حیاتی دارند و باید با دقت نقش دارند. البته، کلماتی که استفاده می

ها باید با یک ترتیب مناسب سازماندهی شوند و از نظر دستور زبان انتخاب شوند. آن

ایم که ای را شنیدهای آکادمیک خسته کنندههاما همه ما سخنرانیصحیح باشند. 

 .ب کرده است اما پیغام مناسبی داده نشده استسخنران کلمات بسیار عالی را انتخا

 هیچ وقت کافی نبودند.  به خودی خود،کلمات 

 صدا تن
 درصد پیغام در 38صدا است. در محاسبه مهرابیان، لحن  عنصر دوم در ارتباطات،

 ید روی کلمات مختلف قرار دارد. صدای سخنگو و تاکلحن 

با قرار دادن تاکید روی هر کدام  "من تو را خیلی دوست دارم."این جمله را بخوانید 

توانید کل معنی جمله را از کلمات یا با سوالی کردن جمله به جای خبری بودن، می

 یصدای خود را تغییر دهید تا یک جمله خبرلحن  تغییر دهید. آن را امتحان کنید.

بگویید یا این که آن را به سوال تبدیل کنید. دقت کنید چگونه با تمرکز روی یک 

 توان معنی جمله را تغییر داد. کلمه می

ساده را دارند. به دلیل این که  موضوعیهمه مردها تجربه بحث با یک زن درباره 

دارند تا از ها تمایل مردها تمایل دارند از کلمات به عنوان ابزار استفاده کنند و زن

ها کلمات را به شکل متفاوتی کلمات برای درک و ساختن رابطه استفاده کنند، آن

گوید عصبانی شود یا شنوند. برای مثال، ممکن است زن درباره چیزی که مرد میمی

او را  "اما من فقط این و این را گفتم." ند با گفتننیز سعی میای بخورد. مرد ضربه
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 آرام کند. 

دهد، ناراحتی من به خاطر چیزی که تو گفتی نبود، زن نیز با عصبانیت پاسخ می

  "بلکه به خاطر روش گفتن آن بود.

 و بنابراین اثر آن رویتوانید کل پیغام ت آن، میصدا و دقت به اهمیلحن  با تغییر

 مخاطبان را تغییر دهید. 

 بدن
درصد پیغام در زبان بدن سخنگو قرار دارد. این بدان  55مهرابیان متوجه شد که 

های گوش به مغز برابر تعداد عصب 22های چشم به مغز خاطر است که تعداد عصب

 هستند. 

 تر هستند. به همین خاطر، اثرهای چشمی به مراتب قوی

 مواظب شیوه ارتباط خود باشید

یشه توجه زیادی به اثر زبان بدن خود روی سطح پذیرش های قوی همافراد با ارتباط

 خواهند به دیگران برسانند. پیغامی دارند که می

وقتی هنگام صحبت، دستان شما در کنارتان معلق و کف دستان شما به سمت بیرون 

د، کنیو باز هستند، و به صورت مستقیم با لبخندی روی لب به مخاطب نگاه می

کند، پیغام شما را در خود مانند اسفنجی که آب را جذب میتر است و راحت مخاطب

 کنیدکند. اگر صورت شما جدی باشد و لبخند نزنید و دستان خود را خم جذب می

دهد که پدر خشمگینش او را ، مخاطب مانند زمانی پاسخ میبگیریدو محکم میز را 

گیرند و در برابر ر میدفاعی قرابندند و در حالت ها خود را میکند. آنبازخواست می
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تفکر و عمل به یک روش خاص،  به منظورپیغام و تلاش شما برای قانع کردنشان 

 کنند. زبان بدن بسیار مهم است!مقاومت می

ان ام، سخنرانهای زیادی برای افراد بسیار زیادی انجام دادهبه دلیل این که سخنرانی

ها نظر دهم. همیشه هم از مینار آنخواهند تا درباره سخنرانی یا سزیادی از من می

 رسد افراد رویاین که بازخورد انتقادی به افراد بدهم گریزان هستم زیرا به نظر می

ها مثبت نیستند بسیار حساس هستند. در هر صورت، جالب نظراتی که درباره آن

ه ، چند لحظکندتر صحبت کنید"کنم: است که من چقدر این توصیه را به همه می

  ".یدها لبخند بزن، و همیشه بین نکات و جملهیدکنصبر 

و به  کنندها این توصیه را قبول میباعث تعجب است که چگونه بسیاری از سخنران

تر بینند. وقتی آرامهای آنی و مثبتی در پاسخ مخاطبان به خود را میسرعت تفاوت

تر صحیح های شما به نظرتر هستند و حرفکنید، کلمات شما واضحصحبت می

 زنید،شود. و وقتی لبخند میتر میتر و دلنشینصدای شما جذابلحن  رسند.می

شود تا کنید. این باعث میاحساس گرما، دوستی و پذیرش را از خود پخش می

مخاطب آرام شود و خود را برای پذیرش پیغام شما بازتر کند. جزئیات بیشتر در این 

 خواهید دید.  8زمینه را در فصل 

 کوتاه هایسخنرانییک ساختار ساده برای 
توانید از آن برای طراحی هر نوع یک ساختار سه بخشی ساده وجود دارد که می

توانید از این مدل برای یک صحبت یک استفاده کنید. می صحبت یا سخنرانی

 . نماییدای استفاده دقیقه 30ای یا دقیقه
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 1بخش 
گویید که قصد دارید چه الت به مخاطب میاست. در این ح یا شروع ، مقدمه1بخش 

رمایی به خاطر تشریف ف"توانید بگویید: چیزی در صحبت خود بگویید. برای مثال، می

خواهم درباره سه مشکلی که امروزه ر هستم. در چند دقیقه بعدی، میسپاسگزاشما 

رو پیش هایها مواجه است و کارهایی که باید انجام دهیم تا در ماهصنعت ما با آن

 "ها را به امتیازهای خود تبدیل کنیم، صحبت کنم.آن

دهد تا در کند و به صحبت شما جهتی میو مخاطب را آماده می استیجمقدمه این 

 آن حرکت کند. 

 2بخش 
تواند ها را دادید. این میگفتن چیزهایی است که در مقدمه قول آندومین بخش، 

 کیشامل یک، دو یا سه نکته باشد. اگر این یک صحبت کوتاه است، باید تنها شامل 

ما "ید: توانید بگویگیرند. برای مثال، مینکته کلیدی باشد که در یک جمله قرار می

 ها مواجه هستیم. اجازهلیقه مشتریرقابت، کاهش حاشیه سود، و تغییر سافزایش با 

ی ها را بررسهای جایگزینی برای حل موثر آنها را ببینیم و روشدهید به ترتیب آن

 "کنیم.

 3بخش 
بندی چیزی است که به مخاطب گفتید. هیچ وقت نباید از بخش سوم صحبت، جمع

اول  مخاطب خود توقع داشته باشید تا همه چیزهایی که گفتید را در همان بار

شنیدن به خاطر بیاورد. نگاه به عقب، خلاصه و تکرار برای مخاطب مفید و جذاب 

 توانید بگویید:است. برای مثال می
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به صورت خلاصه، برای رفع مشکل افزایش رقابت، باید کیفیت محصولات و  

 را. برای رفع مشکل بازبهبود بدهیمها به مشتری را خدمات و سرعت تحویل آن

اض، باید به بازارهای جدیدی وارد شویم و پیشنهاد محصولات خود در حال انقب

. برای رفع مشکل تغییر جذب شوندهای جدیدی را افزایش دهیم تا مشتری

ها، باید محصولات و خدماتی را ایجاد و به بازار عرضه کنیم که سلیقه مشتری

دیروز خواهند و دیگر روی چیزی متمرکز نباشیم که های امروز ما میمشتری

 خواستند. می

 با گذشتدهیم، بلکه با رسیدن به این سه هدف، نه تنها به بقای خود ادامه می 

 زمان، رشد بیشتری خواهیم داشت. 

 برای انجام دارید ایوظیفه
هر سخنران، "های رونالد ریگان، زمانی نوشت، پگی نونان، نویسنده سخنرانی

  "ای برای انجام دارد.وظیفه

روع شمشخص کردن انجام دهید،  قبل از سخنرانی ترین چیزهایی که بایدمهمیکی از 

کار با در نظر داشتن انتهای آن در ذهن است. مشخص کنید که صحبت شما چه 

 "طرفانهسوال بی"دهد. از خود چیزی را سوال کنید که من به آن کاری را انجام می

از ‘ها سوال شود، شود و از آن اگر بعد از صحبت من با مخاطبان مصاحبه"گویم: می

خواهید چه کار متفاوتی این سخنرانی چه چیزی متوجه شدید و در نتیجه آن می

سخنرانی شما از مقدمه  محتویاتهمه  "ها چه بگویند؟دوست دارم آن، ’انجام دهید

 های انتهای آن باید برای رسیدن به این هدف باشند. تا علامت



  23  هنر بیان

پرسم. ها میرا از آن "طرفانهسوال بی"کنم، ی کار میهای سازمانوقتی با مشتری

خواهند پرسم که چرا من را به سخنرانی دعوت کردند و از من میها میهمچنین از آن

سپس درباره چیز دقیقی که مخاطبان به چه اهدافی برسم؟  سخنرانی برای با

احساس کنند و به خواهیم بعد از سخنرانی، مخاطبان به آن فکر کنند، درباره آن می

کنیم. وقتی هردوی ما به نتیجه مناسبی رسیدیم، آن عمل کنند صحبت و بحث می

ه کنم تا مطمئن شوم که به نتیجریزی میصحبت یا سمینار را از شروع تا انتها برنامه

 توانید کار مشابهی انجام دهید. رسیم. شما نیز میمورد نظر می

 ای طولانیهیک ساختار پیچیده برای سخنرانی
 توانید از آنوجود دارد که می ترپیچیدهطولانی، ساختاری  سخنرانیدر طراحی یک 

ها را در شامل هشت بخش است که هرکدام از آن ساختار استفاده کنید. این

 دهم. های بعدی توضیح میصفحه

 مخاطبانجلب توجه مخاطب، ایجاد انتظار و تمرکز  ،بخش شروعهدف  .شروع 1

روی صحبت کننده است. اگر کسی گوش ندهد یا توجه نکند، هیچ دلیلی برای 

 ماند. صحبت کردن باقی نمی

گویید که قرار است چه این همان جایی است که به مخاطبان خود میمقدمه.  2

 اتفاقی بیفتد و این اتفاق چرا مهم است. 

شوید. اولین خود می سخنرانیاین همان جایی است که وارد بدنه اولین نکته.  3

 اولیه شما.  نظراتکند به رساندن را آماده کرده و شروع می استیجنکته 

های خود مشخص کنید که کار شما برای باید برای مخاطبانتقال به نکته بعدی.  4
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خواهید به نکته بعدی بروید. این خودش یک نکته تمام شده است و اکنون می

 یک هنر است. 

 این نکته باید از نظر منطقی نکته اول را دنبال کند. م. نکته کلیدی دو 5

کنید که در حال انتقال به موضوع دیگری در این جا مشخص مییک انتقال دیگر.  6

 هستید. 

این نیز باید از نظر طبیعی دو نکته قبلی را دنبال کند و شما نکته کلیدی سوم.  7

 را به انتهای صحبت هدایت نماید. 

شما است و در آن عملی که باید انجام شود را  سخنرانیین نتیجه ابندی. جمع 8

 کنید. مشخص می

ا بینید تا بتوانید بخود را می سخنرانی، چگونگی سازماندهی و پیشرفت 2در فصل 

 ترتیب مناسب به هرکدام از این اهداف برسید. 

صدای  اموثر، هیچ جایگزینی برای تمرین، به خصوص تمرین ب سخنرانیدر یادگیری 

ام که توسط آماتورها ها، من صدها سخنرانی را شنیدهبلند، وجود ندارد. در طول سال

توانید بگویید کدام یک از قبل تمرین کرده اند و همیشه میها اجرا شدهایو حرفه

 است. 

 صحبت با قدرت و حضور
سد. بنویتواند چیزی زمانی از نویسنده معروف آلبرت هابارد سوال شد که چگونه می

تنها روش یادگیری نوشتن این است که بنویسید و بنویسید و بنویسید "او پاسخ داد، 

 "و بنویسید و بنویسید.




