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 بسم الله الرحمن الرحیم

 

 

 (سخنرانی فن بیان،) تهیه محتوای آموزشی شنایی با اصول ارایه علمی وآ

 

 

 

 :گرفته شودباید فرا مطالبی که در پایان این فصل

 نکات مهم در مراحل تهیه یک سخنرانی موثر  .1

 نحوه ایراد سخنرانی  .2

 

جواب  ازمطالعه فصل به آنهاراستای اهداف آموزشی میتواند پس  در سؤالاتی که دانشجو

 دهد

 .مراحل تهیه یک سخنرانی موثر را بیان کند .1

 .نکات مهم هنگام ایراد سخنرانی را بیان کند .2
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خوانندگان این کتاب تاکنون در کنفرانس هاا   خارنرانی هاات دتیاددت حادار شادو اناد   خارنرانی          بی شک

 کدام یاک در خااهرو شاما بااای دانادو اخاا    ارا        . به این خرنرانی ها فکر کنید. پزشکان زیادت را شنیدو اند

 . خرنرانی کردن دانند بازیگرت اخا که هدف هرد  بیان یک داختان به دراهب اخا

دسلما خرنرانی در گردهمایی ها صرفا دادن اهلاعات نیسا، بلکه ارائه دطلب به گوناه ات اخاا کاه شانوندو هاا      

 .کنند   برشی از این دطالب در ذهنشان باای بماند آن را درک

 :انسان زدانی بهترین یادگیرت را داد که 

 انگیزو داشته باشد. 

 نیاز خود را برات آدوزش تشریص دادو باشد. 

 آدوزش از نظر دحتوایی با نیاز  ت دناخب باشد. 

 اهداف یادگیرت  ادح باشد. 

 بطور فیال درگیر آدوزش باشد. 

 از ر ش هات درتلف آدوزشی اختفادو شدو باشد. 

 آدوزش لذت برش باشد. 

یم خواه هحال با این دقدده به خراغ دراحل تهیه یک خرنرانی خوب دی ر یم که در اداده به نکاتی در این زدین

 .پرداخا

 

 مراحل تهیه سخنرانی

برخلاف نظر عمودی، خرنرانان دوفق با یک اختیداد ذاتی   داادرزادت باه دنیاا نیادادو اناد، گر اه بیعای  اایاا         

. اعتماد به نفس بیشترت برات خرنرانی در جمع دارند ادا این دترادف با انجام یک خرنرانی علمای   دوفاق نیساا   

 .همانند گرفتن یک رگ  رید درکزت، اابل یادگیرت اخابه هرحال این دهارت نیز 

این کار دستلزم تمرین، انعباط   رعایا یکسرت دختورالیمل هات دشارص دای باشاد کاه در ایان فوال بطاور        

 .در اداده به دراحل تهیه خرنرانی پرداخته  دی شود. خلاصه به آن پرداخته دی شود

 

 

 

 .مخاطبان خود را بشناسید -
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 د،ئاه شادو دار  رادهندو در دواییتی اخا که اهلاعات بسیار بیشاترت از دراهباان در داورد دطلاب ا    دیمولا ارائه 

یکی از الزادات ایان دهام ایان    . پس ابتدا تومیم بگیرید که دراهبان  ه  یزت را از خرنرانی شما باید بیادوزند

این ادر به شما ایدو دی دهاد کاه خاطح خارنرانی      در رابطه با دراهبان خود بیشتر اهلاعات کسب کنیداخا که 

فار در آنجاا حعاور دارناد  آیاا      نخطح علمی آنها در  ه حد اخا  احتمالا  ند . خود را در  ه حد ارار دهید

زبانی که خرنرانی دی کنید زبان دادرت شنودگان اخاا  آیاا شانوندگان شاما از  انو شناخای فنای، پزشاکی          

 اگر دراهبان خود را بشناخید به خوبی دی توانیاد  خلاصه اینکه ، اهلاعاتی دارند علمی که برات شما آشنا اخا

 .بیان کنید  اابل فهم پیام خود را خادو 
 

 .سخنرانی خود را تمرین کنید -

در خارنرانی آن اخاا کاه بادانیم بطاور کادال          افزایش اعتماد به نفس یک نکته کلیدت برات کاهش ادطراب

نیاز   چاه کاه دای گاوئیم    آنارائاه  د از آنچه دی گویید دطمئن باشید، بلکاه بایاد از دادت زداان     نه تنها بای. آدادو ایم

این ادر دستلزم آن اخا که خرنرانی خود را در برابر همکارانی که به آنها اعتمااد داریاد   فیادبک    . دطمئن باشید

 .کنید تمرینخازندو ات به شما ارائه دی هند، 

را زدانبنادت  دای توانیاد خارنرانی خاود      عالا و براینکاه    این ر ش با اخا، زیراتمرین کردن صد درصد اجبارت 

ار   حرکاات نادناخاب، آنهاا را    تا کنید، دی توانید شیوو ارائه دطلب خود را ارزیابی نمائید   درصاورت  جاود رف  

 . شناخایی   حذف نمائید

بیش ازحد زداان  نرواهد داشا ادا  در خرنرانی  اگر  کمی ز دتر صحبا خود را تمام کنید، هیچ کس اعترادی

هر ند یک ددیر جلسه خوب ایان    .خود صحبا کردن   تجا ز به زدان خرنران بیدت، بسیار غیرحرفه ات اخا

در دواایی که خرنرانی خود را تمرین نکردو اید   نحوو بیان خود را باا دادت زداانی    . اجازو را به شما نرواهد داد

باه دلیال عجلاه   خارعا بایش از حاد در        ر شما ارار دادو اند، تنظایم نکاردو ایاد    که برات آن شرنرانی  در اختیا

  حتی در برخی دوارد دنجر باه پایاان خارنرانی باد ن      بماندبه خرنرانی شما  نااص  دمکن اخاانتهات خرنرانی، 

ز ایان هریاق   پس بیاد داشته باشید کاه خارنرانی خاود را تمارین کنیاد تاا ا      . شودجمع بندت دطالب   نتیجه گیرت 

 .ادطراب شما کاهش یابد

 
 

 .سخنرانی خود را عنوان بندی کنید -
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تحقیقات زیادت در زدینه آدوزش، بیانگر این دطلب اخا که اکثر دراهباان نمای توانناد اهلاعاات جدیاد را باه       

ان باا  از هریق عناوان بنادت دناخاب خارنرانی دای تاو      . آنچه از ابل در رابطه با یک دطلب دی دانند، ارتباط دهند

خاختن یک دفهوم ذهنی ارتباط اهلاعات جدید با اهلاعات ابلی را بارات دراهباان ایجااد نماود   از ایان هریاق       

پاس باه یااد داشاته باشاید کاه عناوان بنادت         . بتوان شرایطی را فراهم نمود تا بازیاابی بهتار حافظاه صاورت گیارد     

د   از این هریق باین اهلاعاات جدیاد کاه شاما      خرنرانی دی تواند به بازیابی بهتر حافظه دراهبان شما کمک کن

 .بیان دی کنید   اهلاعات ابلی خود ارتباط برارار نمایند

 

 .خود را مرتبط بگویید مطالب -

عباارت دیگار   ه تودیح دهید که  ه دی خواهید بگوئید، آن را بیان کنید   نهایتا تودیح دهید که  ه گفته ایاد با  

تمام خرنرانی هاا بایاد شاادل  یاک شار  ،      . جمع بندت   نتیجه گیرت کنیددر پایان بطور خلاصه دطالب خود را 

در ابتدا شما تودیح دی دهید هادف از خارنرانی    نکاات اصالی کاه بیاان خواهیاد        . یک دیانه   یک انتها باشند

ایان اساما بایاد شاادل داوارد زیار        کاه  انی را ارئه خواهید دادرکرد  یسا   در درحله د م، اسما اصلی خرن

 :اشدب

  را این دطالیه انجام شدو اخا  

  گونه این دطالیه انجام شدو اخا  

  ه نتیجه ات بدخا آددو اخا  

  تفسیر این نتایج  یسا 

نگاران نباشاید زیارا     ،از تکارار دطالاب دهام   . در انتها آنچه را که شما گفته اید باید به ر شانی خلاصاه کنیاد   

 .علا و بر اینکه بیانگر تاکید شما بر دودو  دی باشد،  این تکرار کردن به آدوزش   تفهیم کماک دای کناد   

پس به یاد داشته باشید دطالبی را که ارار اخا در خرنرانی خود به آن بپردازید، درتبط   با یک خیر دنطقای  

 .بیان کنید

 

 .داشته باشیدبا خود کارتهای یاداشت همراه  -

 ؟آیا تاکنون به لطیفه ات که از ر ت کاغذ برات شما خواندو شدو اخا، خندیدو اید 

اگر تمام خرنرانی شما خواندن دستقیم از ر ت دتن آدادو باشد، ارتباط دفید   دوثرت با دراهباان خاود نرواهیاد    

یاک راو حال    .راهباان دای شاود   دنجر به از دخا دادن ادکان ارتباط  شامی شاما باا د    نهمچنین خواند. داشا
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دفید، اختفادو از کارت هات کو ک   آدادو ات اخا که تنها نکاات کلیادت خارنرانی شاما در آن نوشاته شادو       

این کارتها دی توانند به عنوان اسمتی از حافظاه ت کمکای   نیاز اسامتی از ر ش هاات کااهش اداطراب        . اخا

 . ناشی از ترس فرادوش کردن، بکاربردو شوند

 

 .سخنرانی و وسایل آن را کنترل کنیدمحل  -

دکاان   ت خاالن   تریباون آن،  ز دتر از دوعد به دحل خرنرانی  ارد شاوید تاا زداان کاافی جهاا کنتارل انادازو       

اگر بارات ارائاه ت خاود، پا رپویناا     . خایلی که اود اختفادو از آنها را دارید، داشته باشیدکلیدهات ر شنایی    

کنترل کنید   اخلایدهات خرنرانی خود را دجاددا بار   م را جها همروانی با کادپیوتر را انتراب نمودو اید، خیست

. درصورت فراهم بودن ادکانات، دیزان ر شنایی دحل خرنرانی را تنظایم نماییاد  . ر ت خیستم جدید بررخی کنید

اشد، دراهباان شاما   اگر شما در ابتدات شر   خرنرانی تجهیزات را بررخی کنید   یا اخلایدهات شما بهم ریرته ب

بسیار آزردو خواهند شد، پس ابل از شار   خارنرانی خاود، دحال،  خاایل   تجهیازات داورد اخاتفادو خاود را          

 .کنترل کنید

 

 .از اضطراب بیش ازحد بپرهیزید -

بیشاتر  . ادطراب  ه در نزد ارائه دهندو    ه گیرندو اهلاعات دی تواند به عنوان یک خد، دانع ارتباط دوثر شاود 

 داا    ایان داورد لز   خرنرانان باتجربه به شما خواهند گفا که هموارو ابل از شر   صحبا خود ادطراب دارناد 

دیازان  بطاورت کاه    دی تواناد دفیاد باشاد   در برخی دوارد هبییی اخا   حتی این . با گذشا زدان بهبود نمی یابد

اداطراب دیماولا دنجار باه یاک       دشروی آدرنالین بارات ارائاه یاک خارنرانی پرشاورتر لازم اخاا زیارا نباود        

 .خرنرانی یکنواخا دی شود

دمکان اخاا   ادطراب بیش از حد، تنها دشکل ارائه دهندو نیسا، بلکه برات دراهباان نیاز دشاکل خااز اخاا         

 توجاه زیاادت   شادو  باه دطلاب ارائاه    حساس شردندگی کند   به همین دلیال خرنران اادطراب دراهب به خاهر 

بیعای دواااع دای تاوان باا یاک نفاس عمیاق تاحاد زیاادت           . نکند   بیشتر دتوجه حالا ذهنی ارائاه دهنادو شاود   

 .نمودادطراب شر   خرنرانی را کنترل 

 

 سخنرانی نحوه ایراد
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جویاادو . ذارد بساایار دهاام اخااا گاادر هنگااام خاارنرانی، تاااثیر ا لیااه ات کااه واااهر شااما ر ت دراهااب داای     

ر نباشااید، ر ان صااحبا کنیااد   ر  بااه اخاالایدها صااحبا نکنیااد   ارتباااط     جویاادو صااحبا نکنیااد، باای ااارا  

ارتباااط غیرکلاداای بااه اناادازو کلماااتی کااه بکااار داای بریااد اهمیااا    . تمااام دراهبااان برااارار کنیااد بااا    شاامی

  .توجه دراهبان را جلب کنید   کنجکا ت آنها تحریک کنیددارد پس خیی کنید از همان ابتدا 

آرام   شاامرو صااحبا کنیااد   لحاان    .خاایمایی دطماائن بااه خااود بگیاارد   در هنگااام خاارنرانی لبرااد بزنیااد      

 .صدات خود را تغییر دهید

خارنرانی نبایاد ر خاوانی باشاد زیارا ایاان کاار ایان احسااس را القاا دای کنااد کاه دوداو  خاود را نمای دانیااد               

الا باشاد   ر ت خارن شاما باا آخارین        خبب دی شود کاه خار شاما پاائین باشاد درحاالی کاه خار شاما بایاد با           

 .ردیف باشد

بااا توجااه بااه دراهبااان   دودااو  خاارنرانی خااود فکاار کنیااد       در دااورد ر ش دااورد اخااتفادو در خاارنرانی   

کاادام ر ش باارات شااما بهتاارین   راحتاارین ر ش اخااا  کاادام    .خاایی کنیااد بهتاارین ر ش را انتراااب کنیااد  

اهیاد را باه بهتاارین  جاه بااه تواویر داای کشاد  شااما      یاک تاثیرگاذارتر اخااا  کادام ر ش آنچااه شاما داای خو    

 .را انتراب کنید بهترین   درتبط ترینباید ر ش هات درتلف ارائه را خبک   خنگین کنید   

شااما بااا اهلاعااات خااود  .در خاارنرانی خاایی کنیااد ر ش هااات کمکاای بواارت خااود را خااادو    ادااح بسااازید 

یااد پااس اگاار در برخاای اخاالاید هااا نیاااز اخااا کااه     هبااان اینگونااه فاار  نکن آشاانا هسااتید ادااا در دااورد درا 

  .دراهبان با داا اخلاید را ببیند   بروانند،  ند ثانیه خکوت کنید

 Xتوداایح دهیااد کااه دحااور   اخااتفادو کنیااد   در نمودارهااا  از نمودارهااا   جاادا ل خااادو   در صااورت ادکااان  

  Y  اشارو کنیدنشانگر  ه  یزت دی باشند   یا در یک هیستوگرام، به نکات کلیدت . 

ه پیااام اصالی شااما را  کا  و شااودنکتاه دهام ایاان اخاا کااه نبایاد بااه ر ش داورد اخاتفادو در خاارنرانی اجاازو داد        

 .دی باشدشما اابل فهم تر  خرنرانی  کمک بهآنها هدف از اختفادو نادفهوم خازد زیرا 

انتظااار کشاایدن باارات در پایااان، آنچااه غیرااباال پاایش بیناای اخااا   باعاا  ایجاااد ادااطراب زیااادت داای شااود،   

تند هسااداشااته باشااید همااوارو افاارادت    ربراااه. خاائوالات دشااکل   غیرحرفااه ات در انتهااات خاارنرانی اخااا   

  یااا اوهاار فعاال نمایناد، بجااات آنکااه    کاه تاالاش دای کننااد ادتیاازاتی کسااب کنناد، دااورد توجاه ااارار گیرناد      

دراهبااان دیمااولا از ایاان نکتااه . دتاالاش کنناادو تااا اهلاعااات بیشااترت در دااورد کااار   ایاادو شااما کسااب نمایناا  

رنان شااما دعااادینی  جااود اگاار در خاا. ، پااس نگااران   دعااطرب نباشاایدآگاهنااد   جانااب شااما را داای گیرنااد

                                                             
1 Eye Contact 
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اثباات نظریاه هاات خاود ارائاه دای        ی شاود کاه جهاا   دارد کاه باعا  پیچیادگی   دراد ش نماودن دلایلای دا       

 .آداج خوالات جلوگیرت شودبه این دودو  اشارو کنید تا از  دکنید، در حین خرنرانی خو

خااوب بااه دیزاناای کااه داای توانااد پاخاارگو باشااد، خاائوال ایجاااد داای    قیااقبااه خاااهر داشااته باشااید کااه یااک تح 

ن فکاار نکاردو ایاد    ااه بساا ایان خااود     کناد   گااهی ا ااات دراااهبین خائوالاتی را دای پرخااند کاه شاما باه آ        

بااه خااود  توانیااد بااا برگرداناادن خاائوال بیعاای ا اااات شااما داای   .جراااه ات باارات تحقیقااات بیاادت  شااما باشااد 

 .شگر ا  را بیشتر درگیر دطلب کنید   با این کار ادطراب خود را کنترل نمائیدپرخ

 

 

 


