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  فرستنده و گیرنده 
  مخاطب هدف شما کیست؟

یـک  .  اسـت  مخاطـب هـدف   نداشتن شناخت درسـت از       سخنرانان   اشتباهاتترین    یکی از رایج  
  بایـد  ،عـلاوه بـر ایـن     .  اطلاعات واقـف باشـد     »فرستنده«سخنران باید به نقش خود به عنوان        

  مـن  آیا دانش تخصـصی « :ود بپرسدبرای مثال، باید از خ. خود را نیز بشناسند  پیام   »گیرندگان«
است کـه از    آن   یا علت    شومبرای صحبت کردن انتخاب     پیام   فرستندهباعث شده که به عنوان      

من دلیـل اصـلی     سی یا شخصیت پرجذبه     نظر احساسی درگیر این موضوع هستم؟ آیا عقاید سیا        
  »؟اند هتخاب کردا انر میده یا به دلایل دیگربو

 ساخت یک پل بـه پـشت        ضرورت که برای ارائه مباحث فنی درباره        مهندسی را در نظر بگیرید    
مطمئناً از این فرد انتظار نداریم که نظرات شخصی خود در مورد ایـن پـروژه را                 . درو  میتریبون  

 و   خـواهیم اطلاعـاتی دربـاره ضـرورت        مـی رایمـان بـازگو کنـد، بلکـه از او           با شور و اشـتیاق ب     
 فـرض کنیـد یـک       .مثال دیگری را در نظر بگیرید     . بگذاردهای ساخت پل در اختیارمان        واقعیت

یـک   بـه ایـراد       یک کتابخانه دعوت شده    نرانی به شخصیت معروف فرهنگی که برای ایراد سخ      
های انتـشاراتی    بندی به تعهدات در تعامل با شرکت       سخنرانی خشک حول محور صداقت و پای      

در اینجـا انتظـار داریـم کـه         . ه نـدارد  مسلماً چنین موضوعی تناسب چندانی با این جلس       . بپردازد
  . ، و نظراتش راجع به زندگی و دنیا با ما حرف بزنداتگوینده از تجارب شخصی، خاطر

، و لحـن    نران باید درباره قالب، هـدف     های معمولی که در آنها هر سخ        در اینجا فهرستی از موقعیت    
  .اند  ذکر شدهگی میزان پیچید به ترتیبها این موقعیت. کنیم میارائه مطالب بیندیشد را ذکر 
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  سمینارهای داخلی
های گوناگونی دارند، اما به طور کلی  کنید نام میاین سمینارها بسته به نوع محلی که در آن کار    

توان برای همکاران بـه ارائـه مطلـب یـا سـخنرانی           می موقعیتی است که در آن       1سمینار داخلی 
 و وارد مسائل شخـصی بـشوید      خودتان حرف بزنید    مینار داخلی از    شما نباید در یک س    . پرداخت
نـوع  ایـن   ! دارنـد شـناخت   به اندازه کـافی نـسبت بـه شـما            به احتمال زیاد همکارانتان      چرا که 
در های تـازه، یـا صـحبت کـردن      ی جدید، دیدگاهها ارائه پژوهشبرای   بیشتر فرصتی    هاسمینار
روشـن  . داریدبرخورو توانایی ویژه    تخصص  از   هاکه در آن  هستند  ای    ی مورد علاقه  ها  حوزهمورد  

 بـه   برای به رخ کشیدن اسلایدهای شیک، ارائه مطالـب        موقعیت مناسبی   است که این جلسات     
ای داخلـی نیـاز     در واقـع، سـمیناره    . زبان فاخر و رسـمی نیـستند      استفاده از   ، یا     صورت مکتوب 

  .  سمعی و بصری ندارندچندانی به تجهیزات
  
  
  
  
  
  
  
  
  

. کـرد بـین حاضـرین توزیـع       در   و   ، را مستقیماً با کامپیوتر چاپ     ارها و جداول  توان نمود   حتی می 
ــزار مــی   ــرانس کوچــک برگ ــاق کنف ــی را در یــک ات ــد معمــولاً ســمینارهای داخل ــداد . کنن تع

تـر از ایـن        حتی پـایین   ،و اغلب اوقات  ( نفر   30کنندگان در این سمینارها معمولاً کمتر از         شرکت
 بـه    که  بسیار توانا هستند   ی افراد  نیز عموماً  ها  گیرنده .را دارد  فرستندهحکم  سخنران  . است) حد

 همیـشه بایـد     ،به دلایل گونـاگون   . بیان نظرات و پرسیدن سؤال در طول سخنرانی علاقه دارند         
بایـد سـازنده    هـا     مخالفت البته همه این  ( را داشت    خالف م یها  انتظار وجود آرا، عقاید، و اندیشه     

 بحـث و جـدل      یـا  همکاران مـدام بـرای پرسـیدن سـؤال           ،لی موفق در یک سمینار داخ   ). باشند
  . کنند ی سخنران را قطع میها حرف
 

1- internal seminars 
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  بالینیهای  کنفرانس
حتـی اگـر همـه      . دنشـو   تـر برگـزار مـی       هـای بـزرگ      معمولاً برای گـروه    1بالینیهای   کنفرانس
  اصلی شخص سـخنران    فرستندهیک حوزه کاری مشترک باشند، باز هم        دارای  کنندگان   شرکت
 بـرای ایـن     2اورهـد هـای    پرنـسی ترانس. ه تدارک بیشتری نیـاز دارد     این نوع ارائه مطلب ب    . است

هـای رنگـی و ابزارهـای         تواند مطالب را مستقیماً بـا قلـم         میا مناسبند، زیرا سخنران     ه  کنفرانس
ی هـا   ها همکاران هر جا لازم باشـد بلافاصـله حـرف            در این کنفرانس  . مشابه روی آنها بنویسد   

باشد برخوردار  پذیری لازم یک سخنران خوب باید از آمادگی و انعطاف. کنند ن را قطع میسخنرا
 بالینیهای  کنفرانس. ها پاسخ بدهد قطع کند و به پرسشتا هر وقت لازم شد بتواند روند سخنرانی را 

ایـن  کـه در  ی ــ ـجوش   خـود هـای  ، امـا بحـث  تری دارند  میـحالت رس  سمینارهای داخلی    نسبت به 
  .شوند از اهمیت و ارزش خاصی برخوردار هستند مطرح می ها رانسکنف

  های آموزشی سخنرانی
 ،بـرای بیمـاران    جلـسات سـخنرانی      انواع برگزاری
دانـشجویان یکـی از وظـایف        و   ،های آنهـا    خانواده

در ایـن جلـسات نقـش       . سـت  ا هـا   مهم درمانگـاه  
ــتنده ــده و فرس ــتگیرن ــده   تثبی ــت  ش ــر اس در . ت
کننـدگان     همـه شـرکت    درمانگاهیهای    کنفرانس

هـای   تواننـد سـؤال بپرسـند و در مـورد گزینـه       می
ــایگزین بحــث  ــدج ــا در کنن ــا ســخنرانی، ام ی ه

متخـصص اسـت و     فـرد   ان یـک     سخنر 3آموزشی
های ضـعیف     ها سال است که تعداد زیادی از دانشجویان از سخنران          ده.  هستند دانشجوها    گیرنده

بهتـر   و ارائه    توانند برای تفهیم    ه سخنرانان باید تا آنجا که می      آنها معتقدند هم  . کنند  شکایت می 
. استفاده از اورهد یا اسلاید در تالارهای بزرگ سخنرانی گزینه مناسبی است        . محتوا تلاش کنند  

 اصـلی،  هـای  بخـش  ارائه هر یک ازخاتمه ریزی شوند که پس از      ها باید طوری برنامه     سخنرانی
شتر در مـورد آن وجـود داشـته باشـد، زیـرا ممکـن اسـت ایجـاد         زمان مورد نیاز برای بحث بی ـ  

البته ارائه چند مورد توضیح تکمیلـی       . ی مکرر در روند سخنرانی دانشجویان را اذیت کند        ها  وقفه
  . خواهد شدهاها و افزایش بازخورد در طول سخنرانی باعث رفع سوء تفاهم

 
1- clinic conference 3- course lectures 
2- overhead 
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   ها صحبت کردن در کنگره
المللی دچـار کمبـود       بین 1های  کنگرههای ملی، یا      ، گردهمایی  در جلسات علمی   اناغلب سخنران 

اسـتاندارد زمـانی    . دشـو   می طول این جلسات قطع ن     روند ارائه مطالب در   معمولاً  . شوند  میوقت  
بـه پرسـش و پاسـخ       دیگـر نیـز     دقیقـه    5 ،پـس از آن    .دقیقه است  5برای هر سخنران    معمول  

اطبین بـا یکـدیگر در رقابـت هـستند، زیـرا            سخنرانان برای جلب توجه مخ ـ    . یابد اختصاص می 
یـک   برای جـذب مخـاطبین بایـد         به همین خاطر،  . ندشو  میزمان برگزار    همبه صورت   جلسات  

  . کردبیان کامل  و مطالب را با قدرت و اقتدار ،برای سخنرانی انتخابعنوان مناسب و مؤثر 
ین ابزار ارائـه جـای اسـلاید را         تر  به عنوان رایج   2پاورپوینتدر حال حاضر در بیشتر این جلسات        

 را با سالن محل برگزاری جلـسه هماهنـگ          استفاده از پاورپوینت باید مطالب    برای  . گرفته است 
که به موضوع جلسه دارنـد داوطلبانـه در         ای    باید توجه داشت که مخاطبین به خاطر علاقه       . کرد

را بیش از  آنها  آگاهیح  نباید هوش این مخاطبین را دست کم گرفت یا سط         . اند  آن شرکت کرده  
 ممکن است افراد    )های ملی   مانند گردهمایی ( تر  گستردههای    در کنفرانس . کردحد واقعی برآورد    
نحـوه ارائـه    . نـد کندر جلسات سخنرانی تخصصی شـرکت       از روی کنجکاوی    غیرمتخصص نیز   

سـخنرانی  .  را داشته باشند   موضوعمطالب باید طوری باشد که این افراد هم امکان دنبال کردن            
ی و  بنـد   زمان بنابراین ضمن تمرین نحوه ارائه مطالب، باید         ؛تری دارد   ها ماهیت رسمی    در کنگره 

 یا رییس برای ادای احترام به گاهی اوقات.  در نظر گرفتهاآنارائه دهی مناسبی را برای   ازمانس
  .یدکنهمکاران لازم است تشریفات خاصی را رعایت 

  
  
  
  
  
  
  

 
1- congresses  
2- PowerPoint 
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  جلسات مباحثه
یـک  چنـد متخـصص     بین   از   ی اوقات گاه

ــر  ــابنف ــک  ،انتخ ــرکت در ی ــرای ش  و ب
گیـری گروهـی، یـا        جلسه تصمیم میزگرد،  

در اینجـا   . شـود    دعوت مـی   1جلسه مباحثه 
ــداد  ــتندهتعـ ــا فرسـ ــت  هـ ــاد اسـ و  زیـ
بـا  بـا یکـدیگر و      کنندگان میزگـرد      شرکت

 حتـی   . دارنـد  تعامـل  افراد حاضر در سـالن    
 بـا   ز نی ـ ضر در سـالن   ممکن است افراد حا   

  . یکدیگر در تعامل باشند
 بـرای آغـاز     گاهی اوقـات  . ندکندر این جلسات سخنرانان باید کمتر از ابزارهای بصری استفاده           

بحث موضوع  دهید که    میاگر احتمال   . ای از آن ارائه شود      یک بحث بهتر است مقدمه یا چکیده      
 بـه    چرا کـه   است رل بحث ترین شیوه کنت    استفاده از اورهد آسان   ،  به جهات مختلف کشیده شود    

در . یـد کنناسب با پرسش مطرح شده را خیلی سریع انتخاب          تترانسپرنسی م دهد   میشما امکان   
 بخواهیـد یـک اسـلاید       بـصری   - سمعی از تکنیسین تجهیزات  چنین حالتی ممکن است نتوانید      

  .برایتان پیدا کندبردارد یا یک اسلاید پاورپوینت را از سینی را خاص 

   ی عمومیها سخنرانی
مــشارکت فعــال و مــشتاقانه متخصــصین در 
آموزش عمومی بزرگسالان از اهمیت بـالایی       

ــسیاری از . برخــوردار اســت مراکــز امــروزه ب
هـای خاصـی را بـرای          زمان و مکـان    عمومی
   .اند  عموم در نظر گرفتهآموزش

 برگـزاری   ، و مـدارس بـه     انسالمندمربوط به   های   های آموزشی، سازمان   تعداد زیادی از انجمن   
معمـولاً سـخنران تنهـا      . انـد    شـده  منـد   های مختلف علاقه     رشته  با حضور متخصصان     سخنرانی

 هـستند،   مند  علاقههمگی به موضوع سخنرانی     حاضرین  . متخصص حاضر در این جلسات است     
. های گوناگونی دارند و توانایی آنها در فهم مطالـب یکـسان نیـست               اما احتمالاً سوابق و پیشینه    

 
1- debate 
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اصـلاً   1ی عمـومی  هـا   سـخنرانی  مناسـب اسـت در       درمانگاهیی که برای یک کنفرانس      اورهد
 و تخصصی  نباید از اصطلاحات پیچیده      .کرد و مجدداً طراحی     ، و باید آن را ساده     کاربردی ندارد 

هـای    و نمونـه  هـا     مثـال بایـد از    ضمناً در سخنرانی    . زبان سخنرانی باید ساده باشد    . استفاده کرد 
 صدایتان بـه انتهـای سـالن برسـد، بـه ویـژه اگـر تعـداد                  دقت کنید که  . ه شود کاربردی استفاد 

اگر سخنرانی با سطح مناسب و برای یک گروه مناسـب           . زیاد است سالخوردگان در میان حضار     
  . و مثبت باشداثربخشتواند یک تجربه  میطراحی شود، صحبت کردن با عموم مردم 

  سخنرانی درباره نکات کلیدی
 را بـرای سـخنرانی دربـاره نکـات کلیـدی،            منتخبچند فرد   بزرگ  المللی    و بین  در جلسات ملی  

سخنرانی در این جلسات برای بـسیاری       . کنند   یا موارد مشابه دعوت می     ،های مقدماتی   سخنرانی
نیـاز  نیـز   ریزی بیشتری      به تدارک و برنامه    اًبرانگیزتر است، اما طبیعت     از افراد پرافتخارتر و چالش    

و  دهند را به خود اختصاص می)  دقیقه45 تا 30بین(ها معمولاً زمان بیشتری    نرانیاین سخ . دارد
سخنران به عنـوان    وظیفه مهم   . ممکن است زمانی هم برای پرسش و پاسخ در نظر گرفته شود           

. سـت  ا  بـه آنهـا    ی خـود  تخصـص دانـش   ایجاد ارتباط با مخاطب عام و انتقال پرجاذبه          ،فرستنده
. گیـرد   همیشه به خوبی صـورت نمـی     دانشعیت این ایجاد ارتباط و انتقال       واقعالم  متأسفانه، در   

شود اغلب در ایجـاد ارتبـاط و           که مقالاتشان در نشریات معتبر چاپ می       ای  ان برجسته پژوهشگر
بـسیاری از   . شـوند    و در جزئیات سخنرانی خود گـم مـی         مشکل دارند  نکات مهم    برجسته کردن 

های ارتباطی بالایی  های معروفی که مهارت    ی شخصیت ها  حرفبخشی از   حضار پس از شنیدن     
  .کنند میندارند، تالارهای سخنرانی را ترک 

  خلاصه
هدفی کـه دنبـال   انات موجود، گستره بحث، و بزرگی       سخنرانان خوب، بسته به گروه هدف، امک      

پس س ـ و   ، را مـشخص   فرسـتنده  و   گیرنده   ابتدا باید نقش   .کنند، به عوامل مختلفی نیاز دارند      می
های مؤثر نیـز      انتخاب عنوان . ریزی کرد   ها برنامه    را بر اساس این نقش     هامطالب و نحوه ارائه آن    

کـاملاً  تواند    میعنوان جلسه یا سخنرانی      ،هستیدگروه پژوهشی خود    داخل  در  وقتی  . مهم است 
 فهـم  برای عمـوم قابـل    باید ها های آموزشی یا کنفرانس  در سخنرانیاوینفنی باشد، اما این عن    

زنید، بهتر است به فکـر یـک عنـوان            وقتی به عنوان یک سخنران برای عموم حرف می        . باشند
ممکن است این کار به مقداری تلاش و تفکر نیاز داشته باشد،            . چشمگیر، واضح، و جذاب باشید    

  . برای جذب مخاطبین است راه بسیار خوبیاما
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