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خلاصه کتاب روزی در سخنرانی
آنچه در ان چکیده مآموزید

رایان تریسی یک سخنران فوقالعاده است که با ارائه سخنرانی و نوشتن کتابهای
مختلف میلونها دلار سود کرده است. در ان کتاب، او تاکید مکند که باید هر
بخش از سخنرانی خود را بهدقت رنامهرزی کرده و بهصورت منطق از یک مطلب به
مطلب دیگر ردازید. سخنرانی خود را آنقدر بازنویسی کنید تا کامل شود. همه
انها نکات مهم هستند. پیام آنها چیست؟ باید به مخاطبان خود احترام بگذارید

و هرگز وقت آنها را تلف نکنید.

البته رایان تریسی گاهی خودش به ان نصاح هوشمندانه توجه نمکند. در ان
کتاب، او تلاش مکند تا بخشهای خاص از اطلاعات (بهخصوص 8 بخش مهم هر
سخنرانی طولانی) را مرتبا تکرار کند. ان تکرار غرضروری است، باانوجود، ان
فهرست و شاخصها ارزشمند هستند. تریسی درباره درگر کردن شنونده، رنامهرزی
یک سخنرانی و رقراری ارتباط تجربیات باارزش فراوانی دارد. مدرسز باور دارد که در
توانید نکات ارزشمندی را در مورد سخنرانی در انظار عمومن کتاب، مهر صفحه ا
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پیدا کنید.

 

چه چزی یک سخنرانی را قدرتمند مسازد؟
سخنرانان زرگ، ماندگار مشوند و سخنان آنها نز همن سرنوشت را دارد. وقتی
چ شخصود که ه قدشوند. ارسطو معخوب سخن بگویید، دیگران ترغیب م
نمتواند بدون فن بیان قوی، مدریت کند. او مگفت که اثرگذاری قوی به عوامل
زر بستگ دارد: منطق به ان معنی که افکار و کلمات شما با هم سازگار باشند و در
یک توال بامعنی از یکدیگر تبعیت کنند. اخلاق به شخصیت شما رمگردد. اگر
مخاطبان شما را باور نداشته باشند، هرگز نمتوانید آنها را قانع کنید. احساس به
ان معنی است که شما باید حضار را تهج کنید. شما باید به قلب مخاطبان راه پیدا

کنید.

آلرت مهرابیان استاد روانشناسی دانشگاه کالیفرنیا عنوان مکند که دریافت هر پیام
شنیداری به سه عامل دیگر هم بستگ دارد: واژهها، لحن صدا و حرکات بدن. رای
مخاطبان، چه یک نفر باشند و چه میلونها نفری که از تلوزون شما را مبینند،
کماهمیتترن بخش پیغام شما، مطالی است که مگویید. روفسور مهرابیان
عنوان مکند که کلمات تنها 7 درصد اهمیت کل پیام را تشکل مدهند. نحوه
تاکیـد ـر کلمـات یـا لحـن صـدا 38 درصـد اثرگـذاری پیـام را تشکـل مدهـد. نحـوه
ایستادن و تاثرگذاری بدن نز بسیار مهم است. در سخنرانیهای عموم زبان بدن
شما 55 درصدِ اهمیت پیام را تشکل مدهد و حیاتیترن عنصر است. تعداد
عصبهای که از چشم به مغز مرود،  22رار عصبهای است که از گوش افراد به
مغز مرود. با توجه به ان موضوع عجیب نیست که مغز مخاطب به آنچه مبیند

خیل بیشتر از آنچه مشنود واکنش نشان مدهد.

 

شناخت مخاطب
سخنرانان زرگ مخاطبان خود را بهگونهای مطالعه مکنند که یک شطرنجباز صفحه
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شطرنج خود را. بسیاری از ان مطالعات حتی قل از گرد هم آمدن مخاطبان انجام
مشود. نحوه سخنرانی در حضور مخاطبان را در ذهن خود رنامهرزی کنید. آنها چه
کسانی هستند؟ اغلب آنها زن هستند یا مرد، ثروتمند هستند یا فقر، ر هستند یا
جوان؟ شغل آنها چیست؟ راجع به موضوع سخنرانی شما تا چه حد آگاهی دارند؟
ارزشهـای پـایهای آنهـا کدمانـد؟ از خـود چنـن سـوالاتی را رسـید. اصـطلاحات
مخصوص مخاطبان را یاد بگرید. تلاش کنید مانند آنها سخن بگویید. هر چه بیشتر

آنها را بشناسید، هتر متوانید با آنها ارتباط رقرار کنید.

 

فرمول «ن-د-م-ن»
یک کاغذ سفید ردارید. عنوان سخنرانی خود را بالای آن بنویسید. هدف سخنرانی
خود را در یک جمله بیان کنید. حالا پشت و روی کاغذ را با آمارها، حقاق، افکار و
ایدههای مروط به آن موضوع ر کنید. ممکن است رای ان کار کاغذهای زیادی لازم
داشته باشید. وقتی همه موارد را روی کاغذ نوشتید، نکات موردنظر را سازماندهی
کنید. مهمترن آنها را مشخص کنید. حالا آمادهاید که از فرمول چهار قسمتی «ن-د-

م-ن» استفاده کنید تا به هر فکری ساختار بدهید:

نظریه: حقیقت یا عقیده اصل را بیان کنید. مثلا «امروز هترن روز رای ثروتمند .1
شدن شما است.»

دلال: دلال مروط به انتخاب ان نظریه را مشخص کنید. «اکنون به نسبت .2
دورههای گذشته، فرصتهای مناسبتری رای ثروتمند شدن وجود دارد.»

مثال: رای رجسته کردن نکته موردنظر از یک یا دو مثال روشنگر استفاده کنید. .3
«اینترنت، کسبوکارهای کوچک، متخصصان، افرادی که در ان حوزه سودهای
کوچک و زرگ به دست مآورند. نتیجه؟ امروزه در دنیا حدود 9 میلون میلونر
وجود دارد. اقتصاددانان پیشبینی کردهاند که ان تعداد در دو سال آینده به 12

میلون نفر مرسد».

نظریه: به نقطهنظر اولیه رگردید و رای تاکید بیشتر آن را مجددا بیان کنید. «آیا .4
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آمادهاید ثروتمند شوید؟ پس آماده شوید، چون شما هم متوانید ثروتمند
شوید.»

به منظور ترغیب مخاطبان، از شوه رفپاککن استفاده کنید. نکته اولیه موردنظر
خود را مشخص کنید و آن را با یک داستان یا شرح مصور دنبال کنید. سپس نکته
دوم را با نقلقولهای مروط به آن رورانید. نکته سوم را با شواهد و تاییدیههای
منطق ادامه دهید. ان روش باعث فعال شدن دو طرف مغز مشود. بخش چپ
مغز واقعیتها را ردازش مکند و بخش راست مغز احساساتی را که با داستانها و

مثالها به وجود آوردهاید.

 

ارائه ترغیبکننده
مطالی که رای شروع سخنرانی انتخاب مکنید، شرایط را مهیا مسازد. ابتدا از
حضار رای حضورشان تشکر کرده و خری را بیان کنید، یا به تارخ رجوع کرده و یک
حادثه مهم مرتبط را تعریف کنید. متوانید چزی بگویید که همه را حرتزده کند یا
مطالب خود را با یک لطیفه آغاز کنید. البته اگر در لطیفهگوی استعداد ندارید هتر
است ان کار را انجام ندهید. در طول ارائه مطالب، شمرده و قدرتمند صحبت کنید.
هنگام سخنرانی گاهی مکث کنید. ان سکوتها باعث بیشتر شدن اثر سخنان شما
مشود. مشتاق باشید و با انرژی صحبت کنید. اگر سخنرانی شما طولانی است، آن را

به 8 قسمت قسیم کنید:

شروع: توجه همه را جلب کنید. .1

مقدمه: موضوع بحث و دلل اهمیت آن را بیان کنید. .2

اولن نکته: بحث را شروع کنید و موضوع را رورانید. .3

انقال به نکته بعدی: موضوعات را به آرام و منطق عوض کنید. .4

دومن نکته: موضوع موردنظر خودتان را قویت کنید. .5

انقال بعدی: به آرام به موضوع بعدی روید. .6
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سومن نکته کلیدی: با یک نکته قدرتمند بحث را پایان دهید. .7

خلاصه: همه موارد را بهدقت جمعبندی کنید. همیشه بحث را با افکار انگزاننده .8
تمام کنید و حضار را دعوت به اقدام کنید.

 

تمرن، شما را  فوقالعاده مسازد
قــل از ارائــه ســخنرانی آن را چنــدن بــار تمرــن کنیــد. اــن کــار بهخصــوص ــرای
سخنرانیهای کوتاه بسیار مهم است، زرا باید تمام نکات مهم را به سرعت بیان کنید.
هر چه هتر آن را آماده کرده باشید، ارائه شما نز به همان نسبت هتر خواهد شد.
یک راه خوب رای تمرن، اراد سخنرانی در حضور جمع از دوستان است. ان کار
بـاعث مشـود کـه ـر هـر تنـش و اضطراـی غلبـه کنیـد. علاوه ـر آن، متوانیـد
بازخوردهای ارزشمندی دریافت کنید. رای قدرت بخشیدن به صدا و تلفظ صحح

کلمات، خواندن شعر با صدای بلند را تمرن کنید.

رای به خاطر سردن متن سخنرانی از نمادها استفاده کنید. روش آن به شرح زر
است: به شماره 1 (One) و کلمه تفنگ (Gun) فکر کنید.» تجسم کنید که نکته اول
شما از یک تفنگ شلیک مشود. اکنون به عدد 2  (Two) و کلمه کفش (Shoe) فکر
کنید. تجسم کنید که نکته دوم به ته کفشتان چسبیده است. اکنون به عدد 3
(Three) و کلمه درخت (Tree) فکر کنید. تجسم کنید که نکته سوم روی شاخههای
یک درخت است. شما متوانید بسیاری از نکات مهم در سخنرانیتان را با استفاده از
روش «اعداد و تشاهات آوای کلمات» عمیقا به خاطر بسپارید. یک نکته مهم دیگر

آن است که نکات کلیدی موردنظرتان را روی کارتهای کوچک یادداشت کنید.

رای هتر شدن سخنرانی از عناصر دیداری کمک بگرید. اگر از پاوروینت استفاده
مکنید، از قانون پنج استفاده کنید. در هر اسلاید، حداکثر 5 خط بنویسید که هر
کـدام بیـش از 5 کلمـه نـداشته باشنـد. زمـان را طـوری تنظیـم کنیـد کـه همـه نکـات
موردنظر توضح داده شوند. همیشه هنگام سخن گفتن به مخاطبان نگاه کنید.
مطالب را از روی رده نخوانید. از روی لپتاپ به مطالب نگاه کنید. مطمئن شوید که
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صورت شما کاملا روشن و رای مخاطبان قال رویت است. هچکس دوست ندارد به
یک صدای بدون جسم گوش فرا دهد. قل از اراد سخنرانی، یکبار آن را اجرا کنید تا
از اشکالات فنی اجتناب کنید. کاری کنید که سخنرانی شما یک ارائه صرف همراه با

پاوروینت نباشد. اسلایدهای شما تنها یک وسیله کمک هستند.

 

ر ترس غلبه کنید
بسیاری از مردم از سخن گفتن در انظار عموم مترسند، اما شما متوانید ر ان
ترس غلبه کنید. اول بدانید که ترس از صحنه کاملا طبیع است. هر سخنران باید در
زمانهای مختلف ر استرسهایش غلبه کند. یک روش خوب ان است که کاملا به
موضوع موردبحث علاقهمند باشید و از مطرح کردن آن هیجانزده شوید. جمعیت با

شما همراه خواهد شد. مخاطبان نمخواهند ببینند که شکست خوردهاید.

رای کاهش استرس از گفتگوهای درونی استفاده کنید. ان جملات را تکرار کنید
«خودم را دوست دارم» و «موفق خواهم شد». از قدرت تخل استفاده کنید و خود را
در حال ارائه یک سخنرانی جذاب تصور کنید. ان باید آخرن فکری باشد که قل از
خوابیدن به آن مردازید. ان کار نتیجه مثبتی در ذهنتان به وجود مآورد. یک
روانشناس به نام ویلیام جیمز معقد است که «هترن راه رسیدن به یک احساس،
عمل کردن به نحوی است که انگار اکنون ان احساس را دارید.» نسبت به سخنرانی

قریبالوقوع خود احساس خوی داشته باشید.

 

مکان، مکان، مکان
ابتدا به مکانی که مخواهید در آن سخنرانی کنید نگاهی بیندازید. مطمئن شوید که
سیستم صدا بهخوی کار مکند. سع کنید فضای اتاق زیبا و خنک باشد. دمای 20
درجه سانتیگراد ایدهآل است. نور را کنترل کنید. سخنرانی از جایگاهی تاریک اصلا
مناسب نیست. چیدمان و موقعیت اتاق نز بسیار مهم است. مثلا، راهروهای مرکزی
قاتل سخنرانان هستند. آنها با ایجاد کانال، موجهای صدا را به خارج از اتاق منقل
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مکنند. از افرادی که مسئولیت چیدمان صندلها را به عهده دارند بخواهید که
صندلها را نزدیکتر به صحنه و یا ترون قرار دهند. عذرهای کارکنان هتل را ررسی
کنید که نتوانستهاند پاسخگوی خواستههای شما باشند. شاید آنها خودسر هستند.

قل از آغاز سخنرانی پشت ترون بایستید تا ان احساس را تجربه کنید. نحوه
رقـراری ارتبـاط فزیکـ در حـن سـخنرانی، در چگـونه دیـده شـدن شمـا بسـیار حـائز
اهمیت است. سع کنید همهچز مرتب باشد. لباس رسم وشید. آرام به طرف
ترون روید. صاف بایستید. شانههایتان را عقب بدهید. لبخند زنید. رای چند

لحظه حضار را ررسی کنید. بیشتر لبخند زنید.

 

سخنرانی رای گروههای کوچک
رای شروع باید یاد بگرید که در جلساتی با شرکتکنندگان کم، مثلا یک یا دو نفر با
اعتمادبهنفس و مقاعدکننده سخن بگویید. آمادگ قبل بسیار مهم است. ببینید
هترن حالت چیدمان رای جلسات کوچک  U چه کسی کجا نشسته است. شکل 
است. بهعنوان رهر جلسه در قسمت انتهای باز U بنشینید. سار حضار در دو طرف

U و روروی هم منشینند.

جلسه را سروقت شروع کنید. اگر مسئول جلسه هستید، دستور کار جلسه را در
اختیار حضار قرار دهید. اگر از شرکتکنندگان هستید، در چند دقیقه اول حرف زنید.
نظری بدهید یا سوال رسید. رای اینکه حاضران را با خود همراه کنید، سع کنید با

کمک شش مرحله زر راجع به خود احساس خوی پیدا کنند.

پـذرش: کـاری کنیـد شرکتکننـدگان احسـاس کننـد از حضـور آنهـا خوشحـال .1
هستید. هنگام سخن گفتن به چشمان آنها نگاه کنید و به آنها توجه کنید.

ستایش: مکالمات خود را با تکرار زیاد کلمه متشکرم چاشنی دهید. هر کسی .2
دوست دارد موردستایش قرار گرد.

تحسن: افراد حاضر در جلسه را تحسن کنید. از زبان بدن و لبخندهای گرم .3
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استفاده کنید تا نشان دهید حضار را دوست دارید.

تائید: کاری کنید که افراد حاضر در جلسه در مورد وژگهای خود احساس خوی .4
داشته باشند. مثلا بگویید: «روش شما در ان مورد را دوست دارم. ان روش

بسیار حرفهای است»، یا چزی شبیه ان بگویید.

توجه: وقتی به دیگران توجه مکنید، آنها احساس مهم ودن مکنند. .5

توافق: اگر با دیگران مخالفت کنید، در زندگ خود و یا در یک جلسه کوچک .6
بهجای نمرسید. موافق باشید. با مردم درگر نشوید، حتی اگر با آنها مخالفید.
بهجای آن، بگویید: «چه نکته جالی، با عقاید من در تضاد است اما درباره آن فکر

مکنم.»

 

روشهای مذاکره و فروش
وقتی مذاکره مکنید، هدف مشخص و قاطع داشته باشید و آن را به خاطر بسپارید.
سع کنید انگزهها، نقطه نظرات و اعتراضات طرف مقال را پیشبینی کنید. تجسم
کنید که افراد چه نوع ترسهای از مذاکره دارند؟ هر چه ترسهای آنها کمتر باشد،
مقاومت آنها در مقال پیشنهادهای شما کمتر است. بحث را از نقاط مشترک آغاز
کنید. همه را در بحث شریک کنید. هر چه افراد طرف مقال بیشتر با شما مشورت
کنند، شانس شما رای دستیای به توافق بیشتر است. به نظر همه احترام بگذارید
اما زمانبندی سخنرانی را نز به خاطر داشته باشید. ان موضوع بهخصوص هنگام

ارائه فروش بسیار مهم است.

اگر همه کسانی که در جلسه هستند بهجز کسی که تصمیم خرید به عهده اوست را
در بحث شرکت دهید، سخنرانی شما هوده است. وقتی درباره یک قرارداد قانونی
مذاکره مکنید، بخش اعظم ان قرارداد استاندارد و از پیش تعن شده است. از
مواردی که مورد توافق همه است بگذرید. وقتی به یک موضوع زمانر مرسید،
بگویید «بعدا به ان نکته مردازیم.» موضوعات بحثرانگز را رای آخر جلسه نگاه
دارید و همیشه به نکات مطلوبتر ردازید. ان روشی است که متوانید با استفاده
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از آن کمکم به توافق رسید. چه در مذاکره، چه ارائه فروش و چه سخنرانی، ان
موضوع را همیشه به خاطر داشته باشید که چزی که مگویید هرگز درباره شما
نیسـت. بلکـه همیشـه مرـوط بـه مخاطبتـان اسـت. ـر آنهـا متمرکـز شویـد و ـروز

خواهید شد.

 

["message_box text_color="light]

نکات کلیدی کتاب

هنر سخنرانی ترکی از منطق، شخصیت و احساس است.

سخنرانی قدرتمند در انظار عموم بیشتر به حضور فزیک و زبان بدن وابسته
است تا به واژههای که در سخنرانی به کار مرود.

وقتی متن سخنرانی را آماده مکنید، در نظر بگرید که مخاطبان چه کسانی
هستند.

تمرن در سخنرانی همانند هر تمرن دیگر، نتاج فوقالعادهای در ی دارد.

شما متوانید هتر از آنچه فکر مکنید، ر ترس صحنه غلبه کنید.

راد سخنانی هستید و تمامی، تصور کنید در حال ار حالتهای عص رای غلبه
حضار با گرم و علاقه به آن گوش مکنند.

عناصر دیداری مثل استفاده از پاوروینت، به سخنرانی شما کمک مکند اما
جایگزن آن نمشود.

قل از شروع سخنرانی از مناسب ودن نور، صدا، تهویه هوا و چیدمان صندلها
مطمئن شوید.

بخش ابتدای و پایانی سخنرانی بسیار تعنکننده هستند.

هر سخنران حرفهای مداند که در یک سخنرانی خوب همیشه باید ر مخاطب
تمرکز کرد.
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