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 !سپاسگذارم از شما دوست عزيز
اين كتاب به عنوان هديه .سپاسگذارم كه اين اين كتاب را دانلود كرديد

 .تقديم شما شده است

                     براي مطالعه مقالات و دانلود دوره آموزشي رايگان

 :به سايت زير مراجعه كنيد "آداب صحبت در محيط كار"

SokhaneSabz.com     سخنراني، بيان حرفهكلامي،اي آموزش مهارته اي     

 

:باره نويسندهدر   

نويسنده كتاب  ومدرس وسخنران   ،فرزانه قهرماني هستم

به انسانها  هدفم كمك كردن.  "مهارتهاي كلامي در كسب وكار"

نفوذ  ، متقاعدسازيوكاردر كسب  در جهت رشد مهارتهاي كلامي

 جامعه و موقعيت هاي كاريتا بتوانند در، وسخنراني است كلام

 شان به بهترين شكل ممكن بدرخشند

:منهاي  برخي از فعاليت  

 "وكار هاي كلامي در كسب مهارت"نويسنده كتاب -

 "ترس از سخنراني"نويسنده كتاب الكترونيك -

 هاي كلامي نويسنده مقالات متعدد در زمينه مهارت-

 فوق ليسانس مهندسي صنايع گرايش مديريت سيستم-



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 :رخي از خدمات ماب
  وكار هاي كلامي در كسب آموزش مهارت-

  هاي كلامي در سازمان ها آموزش مهارت-

 هاي كلامي و سخنراني هاي آموزش مهارت ها و كلاس برگزاري كارگاه-

 خدمات مشاوره به سازمان ها دولتي، خصوصي و اشخاص- 

 

رتباط باشيد و پيشنهادات و خوشحال خواهم شد كه از طريق روش ارتباطي زير، با من در ا

 .موفق خود را مطرح كنيد تجارب

 :يت سخن سبزسا  وبآدرس 

SokhaneSabz.com 

 :آدرس ايميل سخن سبز

Info@SokhaneSabz.com 

 SokhaneSabz :آدرس اينستاگرام

 :و اما

براي همه  ،دوره اي كاربردي، "آداب صحبت در محيط كار "دوره رايگان 

محل كار حرفه اي باشند و صحبت كردنشان باعث  افرادي كه ميخواهند در

براي شركت . قرار گرفته است  SokhaneSabz.comدر سايت ، رشدشان شود

 .دراين دوره  رايگان به سايت مراجعه كنيد
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ورفع اين بيان نقطه نظرهايتان براي شمامشكل  درجمع وآيا صحبت كردن -

 ؟مشكل ازدغدغه هاي شماست

 تريبون ازبين برود؟ از قمند هستيد بدون ترس سخنراني كنيد وترس شماآيا علا-
                

يا مديرانتان  صحبت درجمع همكاران و توانايي محل كار شما يا سازمانآيا در -

               محسوب مي شود؟ امتياز ضروري است وبراي شما براي شما
                           

شما ترس از ارائه آن درميان  اع ازپايان نامه تان نزديك است وآيا موعد دف- 

                                          همكلاسي هايتان داريد؟ اساتيد و
آيا شغلتان معلمي ويا تدريس است وترس از -                         

 ......و دانشجويان داريد؟ حضور دانش آموزان ويا

ي به يكي از موارد بالا مثبت است شمارا به خواندن ادامه اين كتاب اگرپاسخ شما حت

 .دعوت مي كنم

 :مقدمه

 توانايي برقراري ارتباط يك عامل مهم براي داشتن يك زندگي موفق وشاد است

. است بزرگتر سخنراني اي برقراري ارتباط صحبت كردن ودرابعادويكي از راهه

ر هرقسمت اززندگي شغلي، اجتماعي امروزه تبديل شدن به يك سخنران خوب د

                                                             . وشخصي مان موثراست

درموقعيت هاي شغلي مختلف، صحبت كردن در جمع يك امتياز براي ما محسوب 

بسيار ارزشمند است كه روزي بتوانيم سخنراني عمومي داشته  براي ما و. مي شود
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اين مهارت از سخنراني كردن در جمع هاي خيلي بزرگ گرفته تا يك . باشيم

با اين تفاسير سخنراني در . درخواست ساده ارتقاء شغلي از رئيسمان مي تواند باشد

اما يكي ازمهم . جمع يك مهارت ضروري براي حضور در جمع هاي حرفه اي است

. ترس ازسخنراني است مسائلي كه من هم درابتداي اين مسيربا آن مواجه بودم ترين

به طوركلي ترس  احساسي ست كه مارا ازانجام دادن كاري منع ميكند وترس 

بزرگترين ترس هايي است كه هريك ازما ممكن است درزندگي  ازسخنراني يكي از 

  .كاري واجتماعي خود تجربه كنيم

ميانگين مردم به ترس ازسخنراني . ترس از سخنراني يك ترس خيلي واقعي است

در خبري بيان شده بود در كشور آمريكا  !! از مرگ مي دهندمره اي بيشترازترس ن

ترس شماره يك مردم ترس از سخنراني است و ترس شماره دو آنها ترس از مرگ 

حقيقت دارد چون اگر اين ترس به درستي كنترل نشود مي تواند به  بله!! است 

اين ترس در سخنرانيتان سراغ وقتي . زندگي حرفه اي و شخصي ما اثر منفي بگذارد

شما مي آيد ممكن است دچار نگراني شديد شويد، دستانتان عرق كند و در اين 

مطالعه اين كتاب .شرايط ترجيح مي دهيد هر كار ديگري جز سخنراني انجام دهيد 

كمك مي كند متناسب با شرايطي كه درآن قرار مي گيريد  آموزه هاي آن به شما و

 .عالي ارائه دهيد يك سخنراني نيد وبرترس خود غلبه ك

 اين تنها مشكل مانيست 

ترس  شروع آن با كه عادت نداريم براي انجام و كاريزماني كه به انجام  اصولا ما 

صحبت در  ترس از سخنراني وسخت  است، شروع آن كار براي ما روبرو مي شويم و

ي ترس يشه هاترس از سخنراني يكي ازر. اين ترس هاست عام نيز يكي ازملا
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كه ما نمي دانيم وقتي به جايگاه سخنراني مي رويم مربوط مي شود به اين مسئله 

ابتدا ازصحبت  بسياري از سخنرانان برجسته در.  .چه اتفاقي قرار است براي ما بيفتد

بوده است ولي  بسيار براي آنها دشوار كردن در يك جمع كوچك هم ترس داشتند و

و تمرين توانستند برترس خود غلبه  زمينه تهايي در اينمرور زمان وكسب مهار با

 . كنند

وارن .اگر شما هم ترس از سخنراني داريد بدانيد كه تنها  نيستيد  برهمين اساس

بافت يكي از ثروتمندترين سرمايه گذاران دنيا  به شدت از سخنراني درمقابل مردم  

رد ولي بدون اينكه كلاس هراس داشت و به عنوان مثال آموزش سخنراني ثبت نام ك

سالگي كار بيزينسي خود را آغاز  21وارن بافت در سن . شروع شود آن را رها كرد

كرد ،او تصميم داشت ازتمام استعدادها وپتانسيل هايش استفاده كند و بر ترس از 

بنابراين وارن در يك دوره اي همراه با سي نفر ديگر . سخنراني خود غلبه كند 

كلي مشابه او يعني ترس از سخنراني و صحبت در جمع داشتند، شركت كرد كه مش

  .بود" هراس ازبرخاستن و گفتن نام مان"نام دوره 

كه يكي ازبزرگترين ترس هاي زندگيم ) من براي اجراي اولين سخنراني خود خود 

هر بهانه اي از انجام آن دوري مي كردم  مي رفتم ولي با خود كلنجار بارها با( بود

 نهايت به اين نتيجه رسيدم كه تنها راه غلبه برترسم وارد شدن در آن است و ولي در

قرار نيست كه  مسلما اولين سخنراني ما.را ارائه كردم  بالاخره اولين سخنراني خود

يا بر ترسمان به كلي غلبه كرده باشيم بلكه همين  هر نظرعالي باشد و از بي نقص و

هم  اگرشما .مي شويم به هدفمان نزديك تر شديم، يك قدم روبرو خودبا ترس كه 

ترس ازسخنراني يا صحبت درجمع داريد تا زماني كه با ترس خود روبرو نشويد نمي 
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هرچقدر رويارويي با ترستان را به تعويق بيندازيد . بين ببريد درخود از توانيد آن را

 به همان اندازه ميزان ترس 

راين بر ترس خود، با ارائه سخنراني هاي بناب. در ذهن شما بزرگ و بزرگتر مي شود 

 .هر موقعيتي كه برايتان پيش مي آيد، غلبه كنيد گوناگون در

 :موقعيت هاي ايجاد ترس از سخنراني

هم مثل من اتفاق افتاده باشه كه درسميناري شركت كرده باشيد و  شايد براي شما

 ولي بعد ازاندكي ترس واضطراب سخنراني خود راشروع كرده است  سخنران با

 گاهي مشاهده مي كنيم برخي ازسخنرانان بعد.مدتي برترس خود غلبه كرده است 

استرس وترس مواجه مي  سخنرانيشان با سخنراني هنوزهم هنگام آغاز مدتها از

رايج ترين ترس ها مي  بنابراين بايد توجه كنيد كه ترس ازسخنراني يكي از. شوند

ادم متوجه شدم كه اكثر افراد ثروتمند ،معروف طبق مطالعاتي كه انجام مي د .باشد

 . و رهبران موفق بيزينسي در تلاشند مهارتهاي سخنراني در جمع را آموزش ببينند

هم به تناسب موقعيت هاي تحصيلي وشغلي خود درطي زمانها وموقعيت  هريك ازما

 :نندشرايط گوناگون مواجه شده باشيم ما در اين نوع ازترس ها ممكن است با هايي

  ترس يك دانشجوهنگام ارائه مطلب در كلاس يا نمونه اي كه خودمن تجربه

 كردم درزمان دفاع ازپايان نامه كارشناسي ارشد

 ترس يك سخنران هنگام شروع سخنراني 

  ترس يك كارمند هنگامي كه مي خواهد به همكاران خود درسازمانش

 آموزش خاصي رابدهد
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  جهت دريافت تسهيلات بانكيترس يك مدير هنگام مذاكره با بانك   

  ترس يك معلم براي شروع تدريسش 

تمامي موارد بالا مواردي هستند كه هريك ازما ممكنه در زندگي روزمره خودمان 

درهركدام ازموارد بالا شخص ازقرار گرفتن در . ودر شرايط گوناگون تجربه كنيم

در   مي كند، موقعيت هايي كه مجبوربه سخنراني يا صحبت درجمع شود اجتناب

 .ادامه به بررسي مثال هاي موردي در اين زمينه مي پردازيم

دانشجويي رادرنظر بگيريد كه به خاطر ترس ازسخنراني ازهر موقعيتي براي ارائه 

. درسي خود اجتناب مي كند وبه طبع آن نمره آن درس را ازدست خواهد داد

به خاطرموقعيت هاي ارائه  كارمندي رادرنظربگيريد كه از شرايط ارتقاء شغلي خود

يا صحبت در جمع كه ممكن است با آن مواجه شود دوري مي كند، در اين صورت 

 . فقط در زماني كه عقايد كارشناسي وتجربي خود را بيان مي كند شناخته مي شوند

 راه حل چيست؟

تحقيقات علمي در زمينه ارتباطات مي گويد كه تقريبا غير ممكن است كه ما به  

زيرا اين ترس يك واكنش .امل ترس از سخنراني را در خود ازبين ببريم طورك

ابتدا براي  در طبيعي و ريشه اي از هزاران سال پيش وجود داشته است كه بشر

 پذيرش در گروههاي اجتماعي براي زنده ماندن نياز به داشتن توانايي سخن گفتن 

نگراني وترس در رابطه با درحقيقت افرادي كه اصلا .بوده است وبرقراري ارتباط 

سخنرانيشان ندارند افرادي هستند كه در رساندن پيام سخنرانيشان  ناموفق عمل 

اما . مي كنند زيرا به درك مخاطب از مطالبي كه عنوان مي كنند اهميت نمي دهند
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سخنرانان موفق سعي مي كنند اين ترس را به درستي مديريت كنند نه اينكه آنرا 

 .نندانكار ويا حذف ك

گاهي ما انتظارداريم كه ترس ازسخنرانيمان به طوركامل ازبين برود سپس اقدام به 

سخنراني كنيم درحاليكه مهمترين گام درازبين بردن اين ترس وارد عمل شدن و 

به نكاتي جهت ازبين بردن اين ترس  هنگام ادامه در اما .سخنراني كردن است

به ما در جهت به كنترل درآوردن اين سخنراني اشاره خواهيم كرد، راههايي كه 

 .ترس و هدايت اين انرژي در جهت مثبت كمك خواهد كرد

 :ومحتواي سخنراني  برموضوعقدم اول تسلط 

رانيمان اشراف بيشتري داشته سخن هرچقدر به موضوع گفتگو ودر زمان سخنراني   

ري خواهيم باشيم و افكار مان سازمان يافته تر باشد، در اين صورت آرامش بيشت

به . داشت و بهتر مي توانيم روي مواردي كه قرار است صحبت كنيم تمركز كنيم

هم از سخنراني كمتر خواهد شد، درنمونه عيني  فرض كنيم  نماتناسب آن ترس 

قراراست براي كارمندان يك سازمان در رابطه با افزايش فروش سخنراني ارائه دهيم، 

ان آن سازمان جزء الويت هاي مطالعه مابراي در اين صورت شناحت نيازهاي مشتري

 . ارائه خواهد بود

درمثالي ملموس تر فرض كنيم قرار است براي افزايش فروش در حوزه بيمه قرار 

است يك سخنراني براي كاركنان آن سازمان ارائه دهيم در اين صورت در اولين قدم 

با اهداف  رابطهر به مطالعه تاريخچه سازمان مي پردازيم، مطالعات خود را د

در اين صورت هرچقدر . مي كنيمواولويت هاي سازمان ونيازهاي مشتري گسترده 

شنا شويم وبر مطالبي كه مي خواهيم عنوان  سخنراني با نيازمخاطب بيشترآ ازقبل 

 .كنيم تسلط بيشتر داشته باشيم ترس ما درارائه كمتر خواهد شد
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 :قدم دوم آشنايي با محل برگزاري سمينار

شايدبراي شماهم مانند من اتفاق افتاده باشد كه وقتي براي اولين بار وارد محيط 

بنابراين براي كاهش استرس  جديدي شديد، ترس واسترس را تجربه كرده باشيد،

به اين  وترس قبل ازسخنراني بايد با محل برگزاري سمينار آشنايي داشته باشيم،

برگزاري سمينار مراجعه كرده تاهمه منظوربايد قبل از برگزاري سمينار به محل 

ازجمله ميكروفن ، نورپردازي، دستگاه پخش فيلم . موارد مورد نياز را بررسي نماييم

مسلما هرچقدر اطمينان شما از اجراي بدون نقص فني بيشتر باشد دراين ...... و

 . صورت از ترس شمادرروزسخنراني كاسته مي شود

 :ان قدم سوم برقراري ارتباط با مخاطب

 تا علاوه بر بهتر است قبل ازسخنراني كمي زودتر به محل برگزاري سمينار برويم و

بررسي شرايط محيطي، درصورت امكان با چند تن از مخاطبان ارتباط برقرار كنيم 

همين ارتباط به ظاهر بي اهميت باعث قوت قلب وكاهش ترس ما هنگام سخنراني 

بتوانيم رابطه دوطرفه با مخاطب برقرار شروع سخنراني هرچقدر  بعد از. مي شود

بكنيم ومخاطب را درگير بحث بكنيم در اين صورت توانستيم به عبارتي يخ شكني 

درنتيجه آن ترس ما هم تقليل آنگاه مخاطب با ما همزاد پنداري مي كند و . كنيم

 .پيدا مي كند

 :قدم چهارم آماده كردن خود 

سخنراني تمرين كردن و آمادگي قبل يكي ازعوامل مهم در كنترل ترس هنگام 

يكي از اقدامات وتمرين هاي مهمي كه بايد قبل از روز . ازسخنراني است

سخنرانيمان انجام دهيم كه موجب آمادگي بيشتر ما مي شود ضبط كردن صدا و يا 

 .فيلم گرفتن از خودمان مي باشد
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مان را به دقت   در مرحله بعد بايد صداي خودمان را گوش كنيم ويا فيلم ضبط شده

بايد با ديد منتقدانه به بررسي آنها بپردازيم و نكاتي كه باعث بهبود . ببينيم

البته شايد شما هم مثل من در اوايل كار . سخنرانيمان مي شود را مدنظر قرار دهيم

صداي خود و يا ديدن تصوير خودتان نداشته باشيد چندان تمايلي به گوش كردن 

كاملا عادي است ، براي اينكه شما عادت به شنيدن صداي  كه در ابتداي كار اين

ولي در ابتداي راه بسيار مهم است كه شما با . خودتان يا ديدن فيلم خود نداريد

جديت اين تمرين ضبط كردن صدايتان را انجام دهيد تا در صورت داشتن ايرادات 

 .كنيمآن را رفع كنيد و از همه مهمتر اينكه به شنيدن صداي خود عادت 

به عنوان مثال من باشنيدن صداي خودم  در ابتدا متوجه شدم كه تند صحبت مي  

وقتي صداي خود را . ش دهم كردم و در ادامه سعي كردم سرعت بيان كلماتم را كاه

گوش مي كنيم ممكن است متوجه نكاتي شويم كه با رعايت آن مي توانيم نحوه 

در زير به چند مورد از اين عادت هاي كلامي اشاره خواهم . بيانمان را بهبود بخشيم 

وقتي بدون وقفه چندين جمله را پشت سر هم بيان مي كنيم، مخاطب در . كرد

سرهم از گفته هاي ما را دنبال مي كند، بنابراين بايد به نهايت سه جمله پشت 

كه تمام موارد . سرعت مناسب در بيانمان و همچنين مكث هاي به موقع توجه كنيم

 .بيان شده با گوش كردن به فايل صوتي خودمان قابل شناشايي است

براي اطمينان درهنگام سخنراني بايد نكات كليدي و مهم رادريك برگه با خود 

مراه داشته باشيم تادر مواقع ضروري از آن استفاده كنيم، اما نبايد كلمه كلمه ه

به عنوان نمونه سرفصل هاي كلي و نكات اصلي را . مطالب را از روي برگه بگوييم

در ادامه سعي كنيم يك نظم خاصي را در سخنراني هاي . يادداشت برداري مي كنيم

ت كوتاه استفاده كنيم و نكات مهم خود در نظر بگيريم به عنوان مثال ازجملا
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مكث هاي كوتاه بعد از هر مطلب باعث ..وكليدي را درطي سخنراني خود تكرار كنيم

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              .                                                                                              مي شود كه مخاطب با  آمادگي بيشتر به  نكات بعدي توجه كند

آنقدر آمادگي داشته باشيم كه بتوانيم هرگونه سوالي كه  از ما  قبل ازسخنراني بايد

ويك نكته مهم اين است كه قبل ازسخنراني آبي با . پرسيده مي شودرا پاسخ دهيم

از استفاده ازنوشيدني هاي حاوي .  تا گلويمان روان وصاف شود دماي اتاق بنوشيم

 .شكر كه باعث خشك شدن دهان مي شود خود داري كنيم

 :گرفتن افكارمنفي  ناديدهپنجم  قدم

يك حسي كه هركدام از ما ممكنه در سخنراني ها و ارائه هاي مان مخصوصا ابتداي 

. كارمان، تجربه كنيم اين است كه با خودمان وارد گفتگوي دروني منفي مي شويم

يك سخنراني براي من ارائه        :شايد جملات زير براي شما هم آشنا باشد

خوششان نيايد؟ و محتوا و ارائه من  اگر مخاطبان از ارائه من ، وحشتناك است

اگرآنها مرا هنگام سخنراني مسخره كنند؟ اگردر ميانه سخنراني جلسه را ترك 

 سخنراني من كسل كننده باشد؟  كنند؟ اگرشروع خوبي نداشته باشم؟ اگر

رار مي كنيد اگر جملات بالا جملاتي هستند كه شما با خودتان  روزهاي متوالي تك

ولي به اين نكته . ونگراني داريد بايد بدانيد كه جاي تعجب ندارد كه شما استرس

توجه كنيد كه شما نمي توانيد اظهارنظرو فكر اطرافيانتان را در باره نحوه ارائه تون  

 .كنترل كنيد

 بايد سعي كنيم تمامي اين. ذهن انسان به طور ناخودآگاه تمايل به افكار منفي دارد 

ترس هاي رد شدن توسط مخاطب را ازخود دوركنيم و تمام افكار منفي را به افكار 

به اين فكر كنيد كه آيا شما دوست داريد كه درسميناري كه . مثبت تبديل كنيم
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بايد به .....شركت كرديد سخنران به هردليلي سخنراني خود را خراب كند؟ مسلما نه 

عالي  ز ما علاقه دارد كه ما يك سخنرانياين نكته توجه كنيم كه مخاطب بيشتر ا

بايد بر روي ارائه و محتواي خود متمركز شويم  از اين رو. ون نقص ارائه بدهيوبد

هرچقدر روي تك تك واكنش هاي مخاطبان  .نباشيمنگران واكنش مخاطب و 

يك . تمركز كنيم در اين صورت ترس واسترس ما هنگام ارائه بيشتر خواهد شد

حداقل مديتيشن براي  راي دور كردن افكار منفي ازخود استفاده ازتمرين عملي ب

مديتيشن يك تمرين بسيار موثر برا ي كنترل فكر . پنج دقيقه در طول روز مي باشد

 .ها و زمينه ساز براي بهبود  سخنراني مي باشد

 :قدم ششم تمرين كردن 

مرينات مهم در تمرين ايستادن مقابل آينه وتمرين كردن متن سخنراني يكي از ت

وقتي مقابل آينه مي ايستيم وتمرين مي كنيم در واقع مي . سخنراني مي باشد

به عنوان مثال زبان بدن كه يكي . توانيم نقاط ضعف خودمان را ببينيم واصلاح كنيم

از فاكتورهاي اصلي در يك ارائه خوب است را مدنظر قرار مي دهيم، همچنين به 

به عنوان مثال گاهي هنگام اين . خود توجه مي كنيمطرزبيان و حركات چهره وبدن 

تمرين متوجه مي شويم مي شويم كه سرعت بيانمان خيلي كم يا خيلي زياد است 

 .وتلاش مي كنيم اين مسئله را حل كنيم

نحوه بيان آرام همراه با مكث هاي به موقع به همراه رفتار آگاهانه يكي ازطرق مهم 

هرچقدر بر رفتارو بيان خودمان هنگام سخنراني ما . براي جذب مخاطب مي باشد

آگاهي بيشتري داشته باشيم ترس و استرسمان نيز درهنگام سخنراني كاهش پيدا 

 . مي كند
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يكي ديگر از راههاي بسيار موثر در تمرين سخنراني بازخورد گرفتن از اطرافيان 

ا براي براي تمرين وكسب آمادگي بيشتر براي سخنراني، سخنراني مان ر. است

افرادي كه با ما صادق هستند و انتقادهاي لازم را به ما منتقل مي كنند ، ارائه مي 

مي توانند بازخورد دهنده ....همكارمان و, براي مثال خانواده مان ،دوستمان . دهيم

 .هاي نزديكمان باشند

ه بر وقتي ما براي اطرافيان قابل اعتمادمان  تمرين سخنراني مي كنيم، در واقع  علاو

يك ورزش سبك مثل . بازخورد گرفتن ترس ما از سخنراني كاهش پيدا مي كند 

يك پياده روي  قبل از سخنراني به  بهبود گردش خون ما كمك مي كند و باعث 

مي شود اكسيژن بيشتري به مغزمان برسد و قبل از سخنراني ترس و استرسمان 

آرام باشيم تا از نگراني مان  بايد تا جاييكه مي توانيم ريلكس و. كاهش پيدا كند

 .كاسته شود 

برايان تريسي در يكي از مقالات خود بيان مي كند كه وقتي كسي در رابطه با 

ارتباطات تاثيرگذار و يا پيشرفت در مهارت سخنراني عمومي از من سوال مي كند 

تنها راه براي صحبت كردن،  :من در جواب سخني از آلبرت هابارد را نقل مي كنم

بنابراين همين  .حبت كردن و صحبت كردن، وصحبت كردن وصحبت كردن استص

الان با خودمان تصميم مي گيريم كه خوب صحبت كردن را ياد بگيريم، وبهاي 

. ريالي وزماني كه لازم است را در مسير پيشرفتمان بپردازيم تا به هدفمان برسيم

ر ترسشان هنگام سخنراني  من به شخصه مشاهده كردم افرادي را كه با غلبه كردن ب

 .وتقويت اين مهارت توانستند در مسير شغلي شان بسيار از سايرين جلو بزنند

بايد به اين نكته توجه كنيم كه سخنراني نيز مانند هر مهارت ديگر آموختني است و 

هر چقدر درا ين مسير بيشتر تلاش كنيم بيشتر وبيشتر مي توانيم بر ترس خود 
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غلبه كنيم و پيشرفت كنيم و به موفقيت هاي شغلي واجنماعي هنگام صحبت كردن 

 .برسيم 

 :قدم هفتم استفاده از پاورپوينت مناسب 

استفاده از يك پاور پوينت مناسب علاوه بر اينكه به مخاطب اين امكان را مي دهد  

كنترل ترس ما هنگام  كه از مطالب مهم نكته برداري كند، از جهاتي هم براي

فرض كنيد در اثر ترس واسترس فكرمان آشفته شده و قادر به . د استسخنراني مفي

به خاطر آوردن مطالب نيستيم  در اين صورت مي توانيم از اسلايد ها براي به 

اما نبايد در اسلايدها زياد از جملات يا متون . خاطرآوردن مطالب استفاده كنيم 

پاور پوينت حرفه اي را  البته در مقاله اي نحوه درست كردن يك. استفاده كنيم

 .    مطرح خواهم كرد

 : قدم هشتم اهميت زياد انتخاب موضوع

صحبت كردن در رابطه با موضوعي كه احساسات عميقي در ما به وجود مي آورد  

وعميقا به آن اعتقاد داريم باعث مي شود كه اعتماد به نفس ما هنگام ارائه آن بيشتر 

موضوعاتي كه شامل هريك از موارد زير است به  .بسيار ريلكس تر عمل كنيم شود و

 :كاهش ترس ما هنگام سخنراني كمك خواهد كرد

 موضوعي كه تاثير بسيار عميقي در زندگي شخصي يا اجتماعي مان داشته است. 

 موضوعي كه به دليل اهميت آن تمايل به اشتراك گذاشتن آن با ديگران داريم. 

 ه تمايل به ارائه آن داريمموضوعي مرتبط با تجربه يا دانش ما ك. 

  موضوعي كه نيازي از نيازهاي مردم را رفع مي كند وبه ما بابت ياري رساندن به

 .آنها اعتماد به نفس  مي دهد
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  موضوعي كه مردم بايد از آن اطلاع داشته باشند وبه بهبود زندگي آنها كمك مي

 .كند

د دارم صحبت كردن درباره والبته موضوعي كه من به شخصه بسيار به تاثير آن اعتقا

علت اهميت موضوع در برطرف كردن . مبحثي كه از صميم قلب به آن اعتقاد داريم

ترس از سخنراني اين است كه ما وقتي در نظر داريم در رابطه با موضوعي كه 

اعتقادوعلاقه شديدي به آن داريم صحبت كنيم  اعتماد به نفسمان افزايش پيدا مي 

 .ه آن ريلكس تر خواهيم بودكند ودر هنگام ارائ

 :كلمه  0 كلمه به ازاي هر 011قدم نهم دانستن 

اين نكته اي است كه ارنست همينگ وي مطرح مي كند كه درجهت نوشتن براي 

درباره موضوع بدانيد كه بتوانيد مطلبي را بنويسيد، در  واژه01 بايدهر يك واژه شما 

. و دانش نويسنده مي شود غير اين صورت خواننده متوجه سطحي بودن مطلب

در جهت صحبت كردن ويا سخنراني : درتاييد اين جمله برايان تريسي مي نويسد

واژه درباره موضوع بدانيد كه بتوانيد  011كردن درجمع براي هر يك واژه شما بايد 

مطلبي را بيان كنيد، در غيراين صورت مخاطب گمان مي كند شما اطلاعات و 

در  .درباره آن هستيد، نداريد ضوعي كه در حال صحبتدانش كافي نسبت به مو

واقع وقتي با تسلط كامل نسبت به موضوع سخنراني مي كنيم استرس و ترس ما به 

 . طور چشم گيري كاهش پيدا مي كند

 : قدم دهم اصلاح كردن وبهتر وبهتر شدن 

بسيار يكي از تجربيات شخصي خودم كه ... تمرين، تمرين ،تمرين تا حرفه اي شدن 

فيلم اجراي خودتان  راببينيد و موبه مو نكته :  در بهبود سخنرانيتان كمك مي كند

برداري كنيد، نقاط قوت ونقاط ضعف خودتان را در اجرايتان يادداشت برداري 
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به اين مسئله توجه كنيد كه چطور مي توانيد حالت صورتتان را هنگام .كنيد

در بيانتان  "عه"يا  "مم"وكلمات اضافي مانند آيا از الفاظ .سخنراني بهتر وبهتر كنيد

زياد استفاه مي كنيد؟ آيا سرعت بيانتان كند يا تند است؟ آيا حركات منظم واصولي 

را هنگام سخنراني تان انجام مي دهيد؟ آيا اززبان بدن به خوبي براي انتقال بهتر 

 تان مي رسد؟ مفاهيم استفاده مي كنيد؟ چه روشهايي به نظرتان براي بهبود اجراي

ا بازخورد اگر مي توانيد فيلم اجرايتان را به اطرافيانتان هم نشان دهيد تا از آنه 

توجه به هريك از .مثبت سخنرانيتان را به شما عنوان كنندبگيريد، ونكات منفي يا

و اين تغييرات مثبت سبب بود بيشتر شما در سخنراني مي شود موارد بالا باعث به

سخنراني تان هنگام به نفس تان ودر نتيجه كاهش اضطراب واسترسبالا رفتن اعتماد 

 .مي شود

 چند اشتباه رايج براي ازبين بردن ترس از سخنراني

 :تلاش براي مخفي كردن ترس

درحين سخنراني بايد به اين نكته توجه كنيم كه هرگونه تلاشي  براي پنهان   

شود و ازديدگاه من  كردن ترس از سخنراني خود باعث ترس واسترس بيشتر مي

باعث مي شود ما افتخاري بابت آن سخنراني نداشته باشيم زيرا ممكن با خود 

 ......بگوييم، اگر مخاطبين مي دانستند كه من چه ترس واضطرابي داشتم

 : ناديده گرفتن مخاطب

گاهي برخي ازسخنرانان براي اينكه ميزان ترس خود را هنگام ارائه كاهش دهند 

شايد شما هم مثل من ديده باشين  مخاطبان را ناديده بگيرند، سعي مي كنند

درنتيجه اتفاقي كه مي افتد اين . سخنراناني كه گويي براي خود در حال ارائه هستند
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ابزار قدرتمند در يك سخنراني موفق است را ازدست  است كه تماس چشمي كه يك

در اين . ه مي گيرندمي دهند وهرگونه سوال و واكنشي را ازسوي مخاطب را ناديد

افكاري كه . حالت بدون هيچ ارتباطي با مخاطب روي افكار خودشان تمركز مي كنند

به طور تضمين شده بسيار منفي وغيرواقعي تراز آنچه مخاطب فكر مي كند مي 

 .درنتيجه ترس از سخنراني در ذهن فرد بيشتر وبيشتر مي شود. باشد

 :تند صحبت كردن

بيانمان در سخنراني جهت كاهش استرس وترس،  گاهي پيش مي آيد سرعت

در اين حالت سعي مي كنيم تند و كوتاه نفس بكشيم و يا . افزايش پيدا مي كند

حتي نفس خودمان رانگه داريم كه در اين صورت تنفس ما دچار مشكل مي شود كه 

وقتي تند . اين عامل خود باعث افزايش ترس و استرس ما هنگام سخنراني مي شود

راني مي كنيم شانس اينكه مخاطب از اجراي ما لذت ببرد را كاهش مي دهيم سخن

و يك مانع بين خودمان و مخاطب ايجاد مي كنيم و در نتيجه ارتباطمون با مخاطب 

اين اتفاق باعث مي شود يك رابطه غير دوستانه با مخاطبمون برقرار . كم مي شود

بايد تمرين كنيم  .نراني مي شودشود كه خود باعث بيشترشدن نگراني ما هنگام سخ

كه سرعت بيانمان را كاهش دهيم تا بتوانيم راحتتر نفس بكشيم كه اين عامل خود 

 .باعث آرام وريلكس تر شدنمان هنگام سخنراني مي شود

 

 :سخن پاياني

ما وقتي سخنراني خود . قوي ترين منتقد براي انسان در انجام هر كاري خود اوست

ت بيشتر از هرشخص ديگري از خودمان انتقادكنيم و با نكته رامي بينيم ممكن اس

بنابراين وقتي سخنراني و ارائه تان به پايان . بيني بيشتري ارائه خود را نفد كنيم
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. رسيد، و شما توانسته ايد برترس و استرس خود غلبه كنيد به خودتان افتخار كنيد

از سخنراني را تجربه مي  زيرا شما هم يكي از افراد بسيار زيادي هستيد كه ترس

كنيد كه با انجام تمرينات اين كتاب مي توانيد بر ترس طبيعي خود هنگام ارائه 

غلبه كنيد و انرژي حاصل از نگراني واسترس را به انرژي مثبت براي ارائه سخنراني 

احساسات نگراني واسترس هم نوعي از احساسات با توليد آدرنالين .  تبديل كنيد 

ما مي توانيم با هدايت اين انرژي به مسير درست ارائه پر احساسي  مي باشد كه

با ارائه يك سخنراني بدون . اميدوارم از خواندن اين كتاب لذت ببريد.  داشته باشيم

ترس و با اعتماد به نفس يك قدم به رسيدن جايگاه اجتماعي وشغلي نزديكتر مي 

 . شويد

 

ي زير، با من در ارتباط باشيد و پيشنهادات و خوشحال خواهم شد كه از طريق روش ارتباط

 .موفق خود را مطرح كنيد تجارب

 :يت سخن سبزسا  وبآدرس 

SokhaneSabz.com 

 :آدرس ايميل سخن سبز

Info@SokhaneSabz.com 

 SokhaneSabz :آدرس اينستاگرام

 :و اما
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قرار  SokhaneSabz.comدر سايت  "آداب صحبت در محيط كار "دوره رايگان 

 .براي شركت دراين دوره  رايگان به سايت مراجعه كنيد. فته است گر

 

 


