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 دستورالعمل
 و زمانبندی

 ارائه 3 دقیقه‌ای

ــح در 3  ــتاندارد و صحی ــه اس ــک ارائ ــتن ی ــرای داش ب
ــه را  ــوع ارائ ــن ن ــد ســاختار و اصــول ای ــا بای ــه م دقیق
ــدی  ــک زمانبن ــاس ی ــر اس ــم ب ــعی کنی ــم و س بدانی
مناســب پیــام و مضمــون مــورد نظرمــان را بــه مخاطب 

ــم. ــال دهی انتق
ــادی  ــان زی ــا زم ــه ای م ــه 3 دقیق ــک ارائ در ی
بــرای اضافــه گویــی و پرداختــن بــه جزئیــات نداریــم. 
ــی  ــت زمان ــن محدودی ــه ای ــه ثانی ــه ب ــه  ثانی در نتیج

ــود.  ــد ب ــم خواه ــت و مه ــا اهمی ــیار ب ــا بس ــرای م ب
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در هــر کــدام از ایــن ســه مرحلــه مــا بایــد بــه ســه نکتــه و پرســش مهــم توجــه داشــته باشــیم. 
بــه بیــان کاملتــر هــر کــدام از ایــن بخشــها، زمــان مشــخص و معینــی را بــه خــود اختصــاص 

مــی دهنــد کــه در ادامــه بــه آنهــا اشــاره خواهیــم کــرد
 در ایــن نــوع از ارائــه کوتــاه، مــا می‌بایســت جــواب ســه پارامتــر کلــی چطــور؟ چــه زمانــی؟ 
و چگونــه؟ را بــه مخاطــب بدهیــم تــا بتوانیــم در ارائــه خــود موثــر ظاهــر شــویم. در حقیقــت 
مطالــب عنــوان شــده  بایــد حــاوی اطلاعاتــی باشــد کــه کنجــکاوی ایــن ســه جــای خالــی را 
برطــرف نمایــد. در حقیقــت پاســخهای عنــوان شــده بــرای ایــن ســه بخــش، اگــر بــه درســتی 
انجــام شــود باعــث می‌گــردد، مخاطــب بعــد از ارائــه مــا در صــورت علاقه‌منــدی بــه موضــوع، 

پیگیــر ادامــه مطالــب و اطلاعــات تکمیلــی بعــدی شــود. 
فرامــوش نکنیــم کــه مدیریــت زمــان و تســلط مــا بخــش تاثیرگــذار در ارائــه مــا در زمــان ســه 
دقیقــه اســت. پــس تمریــن و برطــرف کــردن اشــکالات رمــز موفقیــت مــا بــرای داشــتن و ارائــه 

موفــق در ایــن بــازه زمانــی خواهــد بــود.
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ارائــه مــا بــا اولیــن بخــش بــا نــام معرفــی آغــاز می‌شــود کــه در مجمــوع ســی ثانیــه از ارائــه 
مــا را بایــد بــه خــود اختصــاص دهــد. امــا نکتــه بســیار مهــم کــه بایــد در نظــر داشــته باشــیم 
ایــن اســت کــه ده ثانیــه اول از ایــن زمــان بــرای مــا بســیار تعییــن کننــده اســت. در حقیقــت 
ــه  ــا ب ــرد کــه آی ــم می‌گی ــه دهــم، مخاطــب تصمی ــا ثانی ــه اول ت ــی از ثانی ــدای کار یعن در ابت

صحبــت شــما گــوش بدهــد یــا نــه! 
بلــه! بــاور کنیــد کــه شــما فقــط ده ثانیــه فرصــت داریــد تــا بــه کســانی کــه ارائــه شــما را 
ــی  ــد معرف ــعی کنی ــس س ــینند. پ ــان بنش ــه سرجایش ــد ک ــد بگوی ــوش می‌دهن ــد و گ می‌بینن

ــا قــدرت بینهایــت انجــام دهیــد. بــرای ایــن کار بایــد چــکار کــرد؟ خــود را ب
شــاید یــک از بهتریــن پیشــنهادها بــرای شــروع قدرتمنــد یــک ارائــه مطــرح کــردن ســوال 
ــاره آن  ــه و کنجــکاو برانگیــز باشــد. بــه موضوعــی کــه می‌خواهیــد درب یــا جملــه ای خلاقان
صحبــت کنیــد بــا دقــت فکــر کنیــد و پنــج ســوال خلاقانــه و جالــب بــرای آن طــرح کنیــد.
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مواردی که باید  در 
قسمت   اول

 بــه آنهــا توجــه 
باشــیم داشــته 

*  قبــل از ارائــه خــود حتمــا بایــد از مخاطبــان و ویژگیهایــی کــه دارنــد آگاه 
بوده و شــناخت داشــته باشــیم

* حتمــا بایــد اگــر مخاطــب شــما را نمی‌شناســد خــود را معرفــی کنیــد و 
تخصــص و کاری کــه انجــام مــی دهیــد را بیــان کنیــد

*  باید مخاطب شما را به تعجب، شگفتی و کنجکاوی برساند
ــه  ــا ب ــه آی ــرد ک ــم می‌گی ــب تصمی ــا، مخاط ــه م ــه اول ارائ * در ده ثانی

ــه ــا ن ــد ی ــوش بده ــما گ ــت ش صحب

ــواس  ــی از ح ــا یک ــد و ی ــته باش ــری داش ــت تصوی ــما حال ــوالهای ش ــر اســت س  بهت
پنجگانــه را بــه چالــش بکشــد. مثــا اگــر قــرار اســت دربــاره ایــن موضــوع صحبــت 
کنیــد کــه شــجاعت داشــته باشــیم و ریســک کنیــم. شــاید بتوانــد ارائــه خــود را بــا ایــن 

ســوال یــا جملــه آغــاز نماییــم.
دوست دارید با کوسه ها شنا کنید؟

یــا ســوالها و جمله‌هایــی کــه در برخــورد اول مخاطــب شــما را بتوانــد میخکــوب کنــد. 
بعــد از ایــن حــالا بیســت ثانیــه فرصــت داریــد تــا بــا چنــد جملــه شــروع خودتــان را 
بــه مفهــوم مــورد نظرتــان ربــط دهیــد. ایــن می‌توانــد یــک معرفــی و شــروع طوفانــی 

بــرای یــک ارائــه موفــق بــه حســاب بیایــد.
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در ایــن قســمت شــما بایــد بتوانیــد بــا نــکات و مثالهایــی کــه بــرای هرکــدام می‌آوریــد موضــوع خــود 
ــکان و راه حــل  ــن قســمت شــما چگونگــی ام ــع شــما در ای ــد. در واق ــان کنی را واضــح و روشــن بی
موضــوع و مــوردی را کــه در قســمت نخســت بیــان کرده‌ایــد را ارائــه می‌کنیــد. بــرای ایــن کار شــما 

بایــد مثالهــا و نکاتــی را در جهــت تائیــد و توضیــح کاملتــر بــه مخاطبانتــان ارائــه دهیــد

در واقــع ایــن نــکات خلاصــه فــوری از موضــوع شــما هســتند کــه می‌توانیــد حداکثــر در ســه مثــال 
ــی را در  ــالات مختلف ــا، ح ــا نکته‌ه ــوری ی ــای ف ــن خلاصه‌ه ــح دهیدای ــی و توضی ــورت کل ــه ص ب
ــا  ــده ی ــا متقاعد‌کنن ــده ی ــتدلالی، ترغیب‌کنن ــند. اس ــته باش ــد داش ــوع می‌توانن ــریح موض ــت تش جه
هــر حالــت دیگــری کــه مضمــون مــورد نظــر را شــفافتر می‌کنــد. ایــن مرحلــه، مرحلــه‌ای اســت کــه 

مخاطبــان بایــد درک صحیحــی از ایــده و صحبــت شــما در ذهنشــان شــکل ببنــدد.

 دو: بدنه و توضیح
 )Body( 
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* مخاطبــان انتظــار دارنــد حداکثــر در دو دقیقــه اول ارائــه شــما موضــوع دستگیرشــان 
شــود. چــون بیشــترین اطلاعاتــی کــه بخاطــر خواهنــد آورد در همیــن زمــان اســت.

* هرگــز بیشــتر از ســه نکتــه و کمتــر از دو نکتــه را در یــک ارائــه ســه دقیقــه ای بیــان 
 . نکنید

ــی  ــی و منطق ــث درک احساس ــه باع ــی ک ــوری و اساس ــکات مح ــر روی ن ــز ب * تمرک
ــت. ــر  اس ــیار موث ــود بس ــب ش ــرای مخاط ــوع ب موض

* بایــد مخاطــب در ایــن بخــش یــک دیــد و تصویــر کلــی از موضــوع در ذهنــش شــکل 
. د بگیر

* توجــه نیازهــا و مشــکلات اصلــی، انتقــادات متــداول و ابهامــات فــردی مخاطبــان مــی 
توانــد بــه مــا در انتخــاب نــکات کمــک نمایــد.

* خلاصه فوری از نکات تهیه کنید و سه مورد با اهمیت را انتخاب کنید.

مواردی که باید  در 
قسمت   دوم

 بــه آنهــا توجــه 
باشــیم داشــته 

در ایــن بخــش مــا بایــد بتوانیــم بــه مخاطبــان تصویــری از آنچــه بــا آن درگیــر هســتند را 
ارائــه دهیــم و بــا مثــال و آوردن نمونــه بیانشــان کنیــم. ایــن کار کــه بــه نوعــی مقدمــه ای 
بــرای دعــوت بــه عملــی از ســمت مــا محســوب مــی شــود بیشــترین زمــان را در ارائــه مــا 

بــه خــود اختصــاص خواهــد داد.
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ایــن قســمت بایــد بــه یادماندنــی تریــن فســمت ارائــه شــما باشــد. چراکــه در ایــن بخــش اســت 
کــه مــی توانیــد از تمــام تلاشــهایتان در بخشــهای قبــل بــه هدفتــان برســید. مخاطبــان شــما بعــد 
از دو قســمت قبلــی بایــد در ایــن قســمت بــه جایــی برســند کــه شــما مــی خواهیــد. آنجــا باشــند. 

یعنــی اشــتیاق بــرای دانســتن بیشــتر در ملاقاتهــای بعــدی بــا شــما.
در ایــن بخــش، فراخــوان بــرای عملتــان را دوبــاره مطــرح کنیــد  بــا ایــن تفــاوت کــه بــه صــورت 
روشــن، واضــح و مســتقیم از آنهــا بــا توجــه بــه راه حلــی کــه در بخــش قبــل بــه آن اشــاره کردیــد، 

بخواهیــد کاری را در آن راســتا انجــام دهنــد. 

ــه آنهــا گفتــه شــود.  ــا شــما بایــد ب * یادتــان باشــد راههــای ارتباطــی ب
ــز دیگــری. ــا هــر چی ــل، وب ســایت ی کارت ویزیــت، ایمی

* نتیجه گیری شما نباید به هیچ عنوان وارد جزئیات شده باشد. 
ــل  ــه و تام ــه ای خلاقان ــا جمل ــئوال ی ــا س ــد ب ــی توانی ــم م ــش ه * در بخ

ــد. ــی کنی ــاد ماندن ــان را بی ــه خودت ــز ارائ برانگی
* به مخاطب بگویید چه نفعی به آنها خواهد رسید.

مواردی که باید  در 
قسمت   سوم

 بــه آنهــا توجــه 
باشــیم داشــته 

 سه: نتیجه‌گیری وپیشنهاد
 )Result( 
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یک: معرفی 

)Introduction(

 دعوت به اقدام
(Call to Action)

 دعوت به اقدام
(Call to Action)

نکتـه اول

مثال اول

نکتـه دوم

مثال دوم

نکتـه سوم

مثال سوم

  نتیجه‌گیری
)CONCULSION( 

۰۲:۰۰
03:00

زمانبندی

زمانبندی

زمانبندی

00:3۰
02:00

00:00
00:30


