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  مقدمه

    
  ! دهیدارائه گزارش اند  از ش¼ا خواسته�پ/

بـرای ایـن    زیرا ما معمولاً    ،  کنم   می تأکید اند  از شما خواسته  بر جمله   .  کنید ارائه گزارش   اند  از شما خواسته  
  . گذاریم داوطلبانه پا پیش نمیکار 

  :اندازد که صدایی در سر شما طنین می »!نگویید گزارش بده من به«
،  دهید تا شورای شهر را مجاب کنید که در محوطـه پـشت سـاختمان اداریـشان                 ارائه گزارشی شما«

   ».بسازیدد سمی ئ مواد زابرایانباری 
 2,000 و   ، خود متوقـف   ههای تابع   عملیات را در شرکت   بدهید که    شرکت پیشنهاد    مؤسسینبه   شما«

   ».دننفر از پرسنل را اخراج کن
  ». کاهش دهند%40  تاها را د که چرا باید هزینهبه مدیران واحدهای تجاری بگویی شما«

 از  ، نفـر از کارکنـان     7,000بایـد دسـتمزد       هیئت مدیره را متقاعد کنید که برای بقای شرکت         شما «
   ».افزایش یابد %32به میزان ،  گرفته تا آشپزرییس

   !بگذریم؟ شوید آیا واقعاً برای انجام چنین تکالیفی داوطلب می

  گزارش ارائه کنید؟اند از شما خواستهپس 
 سر تو هم     آمد 1جیخوای همان بلایی که سر        می؟  نه شدی امگه دیو «پیچد که     صدایی مرتباً در سر شما می     

 ریـیس و   " . . . ما امـروز ایـن اسـت کـه         هدف"  که  شروع کرد  این گونه  گزارش خود را     جیکه  یادته  ؟  بیاد
.  حاضر شـدند   سارا هارائ نفر مدعوین در جلسه      75از   نفر   9یا وقتی که فقط      ".این هدف ما نیست   ،  نه" :گفت

   ». به صفحه نمایشگر در دسترس نبودمایکلتاپ  پ که کابل مناسب برای اتصال لآن وقتییا 

   گزارش ارائه کنید؟اند از شما خواستهپس 
، ه باشـم دلشوره داشت، دنام بلرزهزانو،  چرا باید خیس عرق بشم    « :ندز  میبه علاوه، این صدا به شما نهیب        

 داشـته باشـم کـه       آن را هـول   ،  یا حتی بدتر  ،  از اشتباه بترسم  ،  البداهه به زحمت بیفتم     ی فی ها  برای حرف 
   ».پاسخ بدمسؤالات نتونم به 

 
1- Jay 
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   گزارش ارائه کنید؟اند از شما خواستهپس 
ری فک ـ،   برای کارهایی که روی میزت تلمبار شـده        آیا. وقت ندارم «کند که     و باز هم همین صدا نجوا می      

سـامان  سر و   طرح داستانت را    ،  یه کنی ه را ت  تکشه تا طرح گزارش    نی چقدر طول می   ود هیچ می ؟  ای کرده
دونی اینها   هیچ می ؟  هم تمرین  باز تمرین و باز   ،  کنی تمرین،  مطالب دیداری و جزوات را آماده کنی      ،  بدی

   »؟داره  میچقدر هزینه بر

   !دئه کنی ارا گزارش دخواهی می پس
اینها چیزهایی است که این کتاب قـرار اسـت          . دخبر داری  د کارهایی که باید انجام دهی     همهشما از   ؟  یجنگ  میچرا  

 ارائـه بـرای   را  مـؤثری    عمیق و رهنمودهـای عملـی         یی مطرح شده که بینش    ها  در این کتاب ایده   . به آنها بپردازد  
گردآوری من  که   هایی است   ارش گز ارائه یها   و روش  ها  طرحاین رهنمودها حاصل    . دنده میبه شما   بخش  اثر

  . هستند سال 35در طول  1 کمپانی وکینزی مکدوستان و همکاران در  تجارب  حاویام و همچنین کرده
چرا که با خواندن دستورالعمل     ،  بنویسم گزارش   ارائهطراحی و   در مورد نحوه     درسی   یک کتاب قصد ندارم   

سوار شدن و بـاز هـم       ،  و افتادن شدن  وار دوچرخه   س،  تنها راه یادگیری  . توان دوچرخه سواری آموخت    نمی
یت موفقبه در این جا هم به همین طریق باید در ارائه گزارش . و بالاخره سوار شدن و راندن است، افتادن

 .  استشمازدن با  پا، دهد  میاین کتاب فقط راه را نشان .دست یافت

شـما بـه   که گذاریم  را بر این میفرض . استیادآوری چند نکته لازم ، این که سوار دوچرخه شوید  قبل از   
شواهد و مستندات را     اید،   فکر کرده  ) محتوای گزارش یعنی  (  خواهید ارائه دهید    می آنچه که خوبی در مورد    

فاصله میان شما    و تنها    اند،  پیشنهادات واقعی بوده  ،  هستند آمده منطقی    به دست نتایج  ،  اید  هآوری کرد  جمع
  را به شـنوندگان منتقـل      ها  ابزاری که حقایق و اندیشه      یعنی همان  ؛ است رائها چگونگی   ،موفقیتو کسب   

همه آنچـه ایـن     . گیرد نمی نسبت به شناختی که از موضوعات دارید      را  هیچ چیز جای اعتماد شما      . کند می
  .  گزارشارائهی لازم برای طراحی و ها  از شایستگیعبارت استکند   میکتاب بیان

 ـ مـی  ذیلکه در   2بیانیه حقوق شنوندگان   سراغ  به مستقیماً،  دارید دقیقه وقت    2اگر تنها    شـاید  . د برویـد آی
 بـه   هـر وقـت فرصـت دسـت داد،        . نگاهی به آن بیندازید   شدید  شد هر وقت ناچار به ارائه گزارش        لازم با 

طراحـی  «،  »تـشریح وضـعیت    «سه فصل . ید کن تا حقوق شنوندگان را تضمین    مطالعه بقیه کتاب بپردازید     
  .  را مطالعه کنید» گزارشارائه«و » ارائه

  !از سواری لذت ببرید

 
1- McKinsey & Company 
2- Audience's Bill of Rights 
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در پایـان یکـی از      وی  . به ذهن من راه یابد    بیانیه حقوق شنوندگان    کننده باعث شد ایده تهیه       یک مراجعه 
حقـی  بـه عنـوان یـک شـنونده         آیـا    .من یک شنونده هستم    جادر این « :پرسیداز من    ی آموزشی ها  کارگاه

 ایـم  ی کردهیی است از آنچه که من و همکارانم از سراسر جهان گردآورها  این بیانیه نمونه  مطالب .»؟ارمد
  . دنی آینده به کار شما بیایها ارائه ممکن است در و
 

   درباره
   اهداف 

 بیندیشم به آنگزارش انجام دهم یاارائه  ۀخواهید من در نتیج حق دانستن آنچه شما می .  
 ی برای درگیر شدن من با موضوعحق داشتن دلیل.  
 کنم صرف می  به گزارش وقتی که من برای توجهرایحق ارزش قائل شدن ب.  

  درباره 
  احترام

 حق داشتن سهم در محتوای نظری و مشارکت در حاصل کار .  
      جای در فشار قرار گرفتن برای اخذ یک تصمیم فـوری          ه  حق برخورداری از فرصت اندیشیدن ب 

  .و عجولانه
 و دانش من،ن گفتن با من، با در نظر گرفتن احترام به تجربه، شعورحق سخ .  
  من نداریدسؤالات حق صداقت در مواردی که شما پاسخی برای.  
  برای گام پیش یا پس نهادن در مـواردی         ) گیرد  ندرت مورد استفاده قرار می    به  که  (ی  أحق ر

  .کننده نیست که ارائه گزارش چندان قانع

  بیانیه 
  حقوق 

 شنوندگان
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  درباره 
  بندی زمان

 حق آگاهی داشتن از طول زمان ارائه گزارش.  
  زمان تعیین شدهدر حق آغاز کردن و پایان دادن ارائه گزارش.  
 نه فقط برای نیازهای حیاتی بدن (بندی شده حق داشتن استراحت طبق برنامه زمان.(  

  درباره 
  محتوا

 این که گزارش چگونه پیش خواهد رفتو  رویم  به کجا میحق آگاهی از این که.  
    منطـق شـما بـرای موضـعی کـه           اتخاذ شـود   قرار است چه تصمیماتی      حق دانستن این که ،

  .دنکن گیرید چیست، و حقایق و مستنداتی که از این استدلال پشتیبانی می می
 دن نخست ارائه شو،حق این که اطلاعات مهم.  

   درباره
  ها دیداری

 نیاز به اسـتفاده   بدون   ـ آمده استحق خوانا بودن همه کلماتی که در نمودارها و متون دیداری
  .یدا  فارغ از این که در کجای سالن نشسته ودوربیناز 

 حق برخورداری از توضیح برای نمودارهای پیچیده.  
  درباره 
  پذیری انعطاف

  رسیدن به یک درک مشترکدر گروه کمک به و  برای بحث ی فرصتدادنحق.  
   مـثلاً  (جـای طفـره رفـتن       ه  ب زمانهمان   در هر لحظه و انتظار پاسخ در      پرسیدن سؤال   حق

  ).»این موضوع خواهیم پرداختبعداً به  « عباراتی مانندگفتن
  .صدا از انتهای سالنحق امکان شنیدن    حق رساندن

 شود حق جذب گزارش بدون آشفتگی که در اثر حرکات بدنی عجیب و غریب ایجاد می.  
     امید که ضمن نگاه کـردن بـه صـفحه           ، به این   او  و نه پشت سر    ارائه کننده حق دیدن چهره 

  .برسدشما از میان شنوندگان بگذرد و به وی نمایش، پیام 
                آیـد تـا      ای مـی    حق لذت بردن از حس شوخ طبعی در مواقعی که این شوخی به یاری نکتـه

  .تنش آن را بزداید و توافق و سازگاری را افزایش دهد
  درباره 
  دهی پایان

 آن توافق شده و آنچه بعدها روی خواهد داد نچه برتر از آ حق درک و برداشت روشن.  
 از این احساس که کاری با معنی و با محتوا انجام گرفته استیحق برخوردار .  
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  :فصل اول
  تشریح وضعیت

  
  
  
  
  

، کنـد   هر چه باشـد فـرق نمـی   ام   گزارش شنیده ارائهترین تعریفی که برای      ترین و قابل درک     ملموس
 :گوید  میاست که 1سر آنتونی جی از دوستم گو و یک برنامه آموزشی یا یک گفت،  سخنرانیخواه یک

  : خواهید  میشما. 2»تلاشی است برای متقاعد کردن،  گزارشارائه«
 یک انبار مواد زائد بسازد شورای شهر را متقاعد کنید که در زمین پشتی .  
 ت را تعطیل کنندبنیانگذاران شرکت را متقاعد کنید که دو واحد شرک .  
 را کاهش دهدها هزینه %40 واحد تجاری را متقاعد کنید که رییس  .  

 آن را تا  اید    کردهدیگری   کار  و هر  ،تحلیل،  مصاحبه،   تحقیق ،ی زیادی روی آن مطالعه    ها  ساعت و تاکنون 
 هنیـد و هم ـ لطـف ک  ،  اکنـون .  پیشنهاداتی درآورید که حضار و یا شنوندگان شما روی آن کار کنند            به صورت 
.  کنار بگذاریـد   )و نمودارها ،  ها  ی مصاحبه ها  یادداشت،  ها  صفحه گسترده ،  ها  ی داده ها  اعم از برگه  (را  لوازم خود   

را بـه اندیـشیدن و       دقیقـه    15 و   ریدی را بردا  دبرگه کاغذ سفی   . بنوشید  نوشیدنی دلچسب و گوارا    نفنجایک  
  .  هستید اختصاص دهیدهبا آن مواجکه ثبت وضعیتی 

 هچه چیزی این گزارش را از آنچه هفت«، »؟دکن  میچه چیزی گزارش مرا منحصر به فرد« : خود بپرسید از
، این تلاش  دهم  می من به شما قول    »؟دکن  می متفاوت  خواهم داد  ارائهم و آنچه هفته بعد      ا  هپیش ارائه داد  

 
1- Sir Antony Jay  
2- Antony Jay and Ros Jay, Effective Presentation (London: Pitman Publishing, 1996)  .  

چرا داریم این 
گزارش را ارائه

 دهیم؟  می

  چرا من
 اینجا هستم؟

که چه شود؟

چرا این جزوه را
فقط به من 

 دهید؟ نمی

  این کار چقدر
کشد؟ طول می
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 ارائـه نشان دهـد کـه نیـازی بـه          شاید هم به شما     .  مورد انتظار دست یابید    د تا به نتایج   کن  می شما را قادر  
  ! چه بهتر . و راه بهتری برای متقاعد کردن وجود داردگزارش ندارید

  : خواهید به آنها پاسخ دهید  میهستند که شماسؤالاتی اینها 
   »کنم؟  میارائه این گزارش را چرا«
     »؟متقاعد کنم  کسانی را/چه کسیخواهم  می«
   »؟ چقدر وقت دارمارائهبرای «
   »؟ چیستارائهبرای ای   رسانهابزارترین به«

  . را به دقت بررسی کنیماز این سؤالات اجازه دهید هر یک 

  ؟ کنم  میارائهچرا این گزارش را 
برای جمع و جور کردن یک  این کهبهتری کنید تا    صرف کارهای   توانید وقت خود را       می بدون تردید شما  

مورد از کارهایی که مایل به انجام آنهـا هـستید را   پنج بخواهم اگر قرار بود از شما . گزارش زمان بگذارید 
  .آنها باشدجزو  گزارش کارشناسی ارائهو در جلوی حضار تردید دارم که ایستادن ، نام ببرید

بـیش از   ،   شـما  ارائـه در  گان  کننـد  شـرکت  بدون تعارف . اندازیم  می  به این موضوع   تر  اکنون نگاهی عمیق  
 : شما حضور نداشـته باشـند      ارائهکنند تا در      می آنها هر کاری  . نامه نفرت دارند  این بر از شرکت در    تان  خود

 جلسهتوانند بیشتر در      گاه که احساس کنند نمی     و هر ،  آورند  می بهانه،  کنند  می عذرخواهی،  گویند  میدروغ  
 دقیقـه   10گوینـد کـه       مـی  آورند و به همکارانـشان     می  به صدا در   راشیپوری  ،   تحمل کنند  آن را بمانند و   

  . توانند تصمیم بگیرند که بمانند یا بروند  می آنها،بنابراین . بدهند و بروندخودشان را نشانتا اند  آمده
 را ارائـه نشـستن در یـک جلـسه    ، آنهـا خیلـی سـاده    . باور کنید هیچ عمد و غرض شخصی در کار نیست         

مثـل مـن    هـم   اگر آنها   . رندگی  در نظر می   که هست    چیزی یک پله کمتر از      )مربوط به هر کس که باشد     (
،  بـازی تنـیس  ،خـوش و بـش بـا دوسـتان    ماننـد  بسیار بـسیار کمتـر از کارهـایی           گزارش ارائهبه   ،باشند

، بنابراین .دهند  می بها  فرستادن  کوتاه مپیا و یا    ،ها   و کتابفروشی  ها  پرسه زدن در فروشگاه   ،  سواری دوچرخه
طـوری  ، بـه  بیاوریـد ای  کننده رند دلایل روشن و قانعکه در سالن حضور دا خواهم برای کسانی   می از شما 

  :  استارائهناپذیر از این  که احساس کنند وجودشان ضروری و بخشی جدایی
توانیـد گـامی بـه پـیش         بدون آنها نمـی   فراموش نکنید که شما به تأیید شدن کار توسط آنها نیاز دارید و              

 نگرش آنهاشما به به علاوه، . را جلب کنیداین افراد  کنید موافقت  میکاری که شما باید برای هر. بردارید
  .نیاز داریدو تجاربی که در خصوص موضوع دارند 
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، در یک جملـه   بینانه و     به صورت واقع  بهتر است   . دنده  می هدف شما را تشکیل   ها چیزهایی هستند که     این
. انجـام دهنـد را بنویـسید       یا   بیندیشیند به آن    ارائه این   هدر نتیج گان  کنند  شرکت خواهید می  آنچه که  ههم

  :برخی نکات مهمی که باید در انجام این کار در نظر بگیرید عبارتند از
نـشان  ،  جملـه نیـاز داشـتید     یـک   برای بیان هدف به بیش از       در صورتی که    . بیان هدف در یک جمله    ـ  1

  . د است شما میان اهداف مختلف زیاارائه ریختناحتمال بهم . نیست روشن تانهدف برایدهد  می

درنـگ    درخواست تصویب فـوری و بـی     ،مثاله عنوان   ب. بینانه است  مطمئن باشید که هدف شما واقع     ـ  2
. بینانـه باشـد    توانـد غیـر واقـع       مـی  ،هزینه چند میلیون دلاری برای یک ایده به منظـور تولیـد محـصول             

 . نیاز دارندارائهبه بیش از یک ندگان برای قانع شدن گیر تصمیم

 ارائـه گـذار    برای بانکداران سرمایه   کردم که قرار بود به اتفاق گزارشی را         می دو کارآفرین کار  زمانی من با    
ا را مجـذوب    ه ـخواهم آن   می من« :اولی نوشت . خواستم هدف گزارش خود را بنویسند      دو نفر از هر   . دهند
این کـار   ،  رستید بف شانترین نمایش شهر برای    این است که بلیطی برای داغ     ترین کار     آسان« :گفتم ».کنم

گـذاری   ایده من سرمایه در  اهخواهم آن   می من« :گفت و   بودتر    دومی کمی دقیق   ».کند  می آنها را مجذوب  
آوردم و از او خواسـتم   یک اسکناس یـک دلاری از کـیفم در      . رسید  تر به نظر می     این بیان منطقی   ».کنند

خـواهم    میآنچه که من !البته که نه« :پاسخ داداو .  به هدف خود برسد یا نه   پول این تواند با   می بگوید آیا 
یید بـرای تولیـد     أت یک درخواست واقع بینانه و قابل     . ر است طو بله مطمئناً همین   ». دلار است  1,500,000

 دوم دارد تا هزینه آن مورد ارائهنیاز به و خورد   می دلار آب250,000چیزی حدود ، آن ایده در بازار کنونی
  .  بعید است به نتیجه برسیدارائهو با یک   گیردیید قرارأتصویب و ت

خواهیـد    می بیان عملیاتی این جمله این است که از حضار        . انجامد  می مطمئن شوید که هدف به عمل     ـ  3
  ؟ چه بکنند

اگـر  .  نیـست  کارسازبه اندازه کافی    ،  خواستید پیشرفت خود را بررسی کنید       می  شما تا این تاریخ    این که گفتن  
از کـار  ای  حالا فهمیدیم شما در چـه مرحلـه  ، متشکریم «سه از شنوندگان و حاضرین بشنوید که     در پایان جل  

افـراد  کند که با توجه بـه اطلاعـاتی کـه در اختیـار                می بخت زمانی به شما رو    ؟  راضی خواهید شد   »،هستید
  . ه بعد حمایت کنندیا شما را برای پیش بردن کار تا مرحل و ید از آنها بخواهید کاری انجام دهندا هگذاشت

 حـال  به هر. نیست نیز کارساز، چیزی از موضوع بفهمند حضار کنید سعی میخواهید یا     این که بگویید می   
شـما بایـد روشـن کنیـد کـه          امـا   ،  شـود   مـی  موضوعیک   درک تا حدودی موجب انتقال اطلاعات و      ارائه
  :مثالعنوان ه ب.  کندکارچه  اطلاعات و درک ایجاد شده  با هخواهید شنوند می
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د در این مکان جدیـد   ئخواهید با ایجاد یک محوطه برای نگهداری مواد زا          می شما از شورای شهر   
  . تا کار جنبه قانونی پیدا کند پشتیبانی کنداین طرح موافقت و از 

.  که هدف آن بستن دو کارخانه است   از راهبردی حمایت کنند   خواهید    می شما از بنیانگذاران شرکت   
  . دبرنامه عملیاتی کاهش هزینه را دنبال کن خواهید  میحد تجاریشما از وا

  : زیرا  بسیار ارزشمندند،  باشند تشریح شدهکه خوباهدافی 

اسـتفاده  از وقـت خـود      توانید    می شما. کنند دریابید آیا واقعاً لازم است گزارش دهید         می به شما کمک   
صـرف  را  ای    خواهـد حتـی لحظـه      کس نمی   هیچ ال، هر ح  به.  کارهای بهتری انجام دهید     و بکنیدبهتری  

 اگـر . فکـر کنیـد   بنابراین، خوب در مورد اهـداف خـود         . کندببرای شنیدن گزارش      جلسهیک  در  نشستن  
 گـزارش ترتیـب     ارائـه بـرای   ای    بهتر است جلسه  ،   به هدف خود برسید    یتلفنوگوی    یک گفت توانید با    می

پـیش از  .  ندهیـد ارائـه گـزارش  ،  مختصر کار را پـیش ببریـد      توانید با نوشتن یک یادداشت      می اگر. ندهید
یـابی بـه هـدف ایـن اسـت کـه همـه         بهتـرین راه دسـت    آیاکهاز خود بپرسید   ،   گزارش ارائهپرداختن به   

به آنها فرصـت تبـادل      هند و به سؤالاتشان پاسخ دهید و یا باید          زمان به مطلب گوش فرا د      هم گانشنوند
هـدف تعریـف شـده و        کـه  خلاصـه آن  . زم است انجام شود به توافق برسند      آنچه لا بر سر    تا   بدهیدنظر  

  .  بیندیشیمدکند به راهبرد ارتباطی خو  میروشن به ما کمک
 ـکن  مـی  به شما کمک     و         ،واضـح ،  مـشخص اهـداف   . یـد کند توجـه و انـرژی شـنوندگان را متمرکـز            ن

 شـکلی بـه   انـرژی شـنوندگان     د  نشو  اعث می بو  ند  نک  می گزارش جلب    ارائهتوجه حضار را به      تعریف شده 
  . گیرد  مورد استفاده قرارثرتر ؤم

 بـه ،  »خواهم کـه ببیننـد و بـشنوند         می آنچه من از شنوندگان    «د تفکر خود را از    نده  می به شما اجازه   
ببینیـد کـه     ،به بیان دیگـر   . دهیدتغییر  » ا برای رسیدن به هدف ببینند و بشنوند       ه آن لازم است  آنچه که «
.  خودتان چه برداشتی از آنها دارید      این که  نه   ،د بود نحضار خواه برای  حامل چه پیام و معنایی      داف شما   اه

  ؟  به درخواست شما خواهد شدمثبتپاسخ  که منجر به همان استآیا معنای ایجاد شده نزد حضار 
در واقـع معیـار     .  گزارش خود در نظر دارید     ارائه تنها معیاری است که شما برای         اهداف یابی به  دست 

در صورتی  . اید  تعیین کرده  گزارش   ارائهیابی به اهدافی است که شما برای         دست،   گزارش ارائهموفقیت در   
تـلاش  این همه    شما ارزش    ارائهشود که آیا      مشخص نمی ،  خود را به روشنی بیان نکرده باشید      که اهداف   

ی ن بزرگی هستید یا گزارش دیداری باشکوه      د سخنرا بگوین به شما این که دیگران    . را داشته است یا خیر    
  . کاری است بس دشوار  شدهارائهاما توجیه زمان و تلاشی که صرف ، استدارید بسیار عالی 
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 به آسانی بـه   : شکل دادن یک ژله بدون قالب است      مانند  ،   تعیین هدف  نبدو  یک گزارش  ارائه ریزی  طرح
 ـ هکند که با این حضار و در این لحظ ـ          می یادآوریبه شما    هدف. دآی  میریزد و به ندرت به کار         می مه ه  ب

که تصمیم بگیرید از چه مصالحی استفاده        پیش از آن  . یابی به چه چیزی هستید      دست به دنبال ،  خصوص
  . یک هدف بنویسید، یدکنطرح م آن راکنید و چگونه 

  ؟ کنیدمتقاعد   راکسانی/چه کسیخواهید  می
  : پردازیم دارند میشنوندگان در مورد شناختی که از  با تجربه کنندگانِ ارائهنظرات آرا و  قسمت به در این
مانند نوشتن یک نامه عاشقانه و ارسال آن         ،گانشنوند نظر داشتن در   بدون   ارائه یک   ریزی  طرح«

   ».کند  می دریافتآن رابه هر کسی است که 
Ken Haemer ،AT&T                                                                                   

بـه ایـن دلیـل اسـت کـه شـما            ،  فهمنـد  اگر آنها نمی   . نیست شنونده لال یک  بدتر از   هیچ چیز   «
   ». ارتباط برقرار کنیداید هنتوانست

Harvey Golub ،American Express                                                                

   ».کنم  میشنوندگانم تحلیلمیان  را در افرادمن ، کنم را تحلیل نمیانم گمن شنوند«
Lowell Bryan ،Mckinsey & company                                                           

تنها چیزی که ارزش محاسبه دارد چیزهـایی اسـت          . ای  به این توجه نکن که چه چیزهایی گفته       «
  ».اند شنیدهکه آنها 

Red Auerbach ،Boston Celtics                                                                   

 خصوص موضوعی   از بانکداران در  بدیهی است شما نیز با این عقیده موافقید که صحبت کردن با گروهی              
آموزان یک کـلاس      دانش باکاملاً متفاوت از آن چیزی است که         ، در صنعت بانکداری   آوری  فنثیر  أتمانند  

درباره اثربخشی کارکنان فروش در مقایسه بـا سـایر   رتبه شما با مدیران عالی     . گذارید  می ابتدایی در میان  
جزیه و  ت،   در تعیین وضعیت   ها  مین گا تر  مهمیکی از   ،  بنابراین. زنید  میفروشندگان به نحوی متفاوت حرف      

  .  حضار استیاحلیل شنوندگان ت
البته شما باید از نـام و عنـوان افـراد بـاخبر     . آنها استشنوندگان چیزی بیش از شناسایی تحلیل تجزیه و   

تحلیـل  تجزیـه و    ،  به عبارت دیگـر   . بدانید چه تعدادی در جلسه شرکت خواهند کرد       باید   ،همچنین .باشید
ه ترتیب آن   کنند و به چ      می ادراک و   پیام شما را چگونه دریافت     اهمعنی است که حدس بزنید آن     دین  آنها ب 

با . بینی کنید  پیش را   دافراد نسبت به پیام خو    توانید واکنش     به علاوه، شما با این کار می      . شوند   می پذیرارا  
  . تحلیل شنوندگان بکاهیدتجزیه و توانید از نگرانی خود در خصوص   میزیرسؤالاتی مانند سؤالات طرح 
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   ؟گیرنده کیست تصمیم
 هیچ چیز راجع به آن      همای    دارند و عده  موضوع   ازد که اطلاعات زیادی      افرادی هستن  در میان شنوندگان  

 طـوری  خـود را     هارائگر  ا .غیرمستقیمبرخی   و   گیرند  می ثیر پیام شما قرار   أبرخی مستقیم تحت ت   . دانند  نمی
، اگر یطرفاز . اید به نوعی سازش تن داده تمامی افراد را برآورده کند، به احتمال زیاد          کنید که نیاز     احیطر

  بـه خواسـته   توانید    احتمالاً نمی باشد،  ای دیگر خیلی زیاد       ای کم و برای عده      عده برای   شدهاطلاعات ارائه   
  . پاسخ دهیدبه خوبی دارید  کسانی که به پشتیبانی آنها نیاز همه

ی تعلـق   سک ـچـه    بـه    »خیر« یا   »هبل«بهترین   .فکر کنید به آن   دوباره بر هدف خود متمرکز شوید و خوب         
الـشعاع قـرار      گذاری روی ایده شما را تحت      سرمایهدر مورد   تصمیم گیری    یا چند نفری که      این یک ؟  اردد

؟ ادامه دهیـد   خود را    هبه شما بگوید برنام   که  صلاحیت را دارد    چه کسی این    ؟  کسانی هستند چه  دهند     می
ائه خـود را بـرای بـرآوردن        توانید ار   با پاسخ به این سؤالات می     ؟  کند  می را مدیریت   چه کسی مبالغ بودجه   

، توجـه باشـید     بی کنندگان نسبت به سایر شرکت    این بدان معنا نیست که       .نیازهای این افراد طراحی کنید    
بیننـد و     مـی گیرندگان   تصمیمچیزهایی متمرکز کنید که     بر  منظور این است که توجه و تکیه خود را          بلکه  
  .واهد شدبدین ترتیب هدف شما توسط آنها تأیید خ. شنوند می

  ؟ تا چه حد با موضوع آشنا هستندشنوندگان 
آیـا  . شناخت آنها از موضوع غلـو نکنیـد       میزان  هوش و شعور شنوندگان را دست کم نگیرید و یا در            هرگز  

در ؟  توانید از زبان و اصطلاحات فنی آنها اسـتفاده کنیـد            می آیا؟   موضوع اطلاع دارند   ازآنها به اندازه شما     
بدانید که آنها تا چه حد از موضوعات ضروری شناخت دارند تا آنها            شما باید ،  فی است صورتی که پاسخ من   

  : دو راه برای رسیدن به این شناخت وجود دارد.  شما را دنبال کنندارائهبتوانند نیز 
   .ارائهقبل از ای  و زمینهای  پیشینه ارسال اطلاعات) الف
   .ست اناآشنا که برای این افراداتی عپیرامون موضووگو در زمان ارائه  و گفتبحث ) ب

  ؟ مندی آنها چقدر است علاقهمیزان 
پروژه تهیه این  صرف  وقتها ماهو شاید ، ها هفته، روزهاقبل از هر چیز، به این موضوع فکر کنید که شما 

بـرای  انـدازه   نیز به همین    اما آیا آنها    ،  شود جمع و جور     ارائه تا این    اید  ه نخوابید  زیادی یها  شب و   اید  هکرد
 توانید یـک   میاین عالی است و شما      . گوییم  پاسخ مثبت است، به شما تبریک می      اگر  ؟  اند آن تلاش کرده  

 برانگیزیـد و    ای  ا را با جرقه   ه آن ه علاق  بتوانید شما باید ،  پاسخ منفی است  اگر   .راست بروید سر اصل مطلب    
 آنها را از اطلاعاتی که هـر لحظـه ممکـن            کنید و بکوشید ذهن   سالن  متوجه   آنها را     تر ذهن  هر چه سریع  

  . کنیددوربه دستشان برسد و غیره ، پیام صوتی، میل ایاست از طریق 


