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چگونه متن یک سخنرانی نوشته مشود؟
مدران تجاری، کمتر به نوشتن مقاله مردازند. اغلب سخنرانی را ر نگارش ترجح

مدهند و در ان زمینه نز به استخدام نویسندگان پشت رده اقدام مکنند.

زمانی که نخستن پیشنهاد نگارش سخنرانی را دریافت کردم، از شدت ترس ر جای
خود میخکوب شده ودم، زرا که در مورد خصوصیات طول زمان و طول نوشته خود

اطلاع نداشتم.

اکنون آگاهی کامل را در ان زمینه کسب کردهام. یک سخنران عادی در هر دقیقه ۱۰۰
کلمه را به زبان مراند. پس یک سخنرانی ۲۰ دقیقهای بایستی حاوی ۲۰۰۰ کلمه

باشد (حدود ۸ صفحه).

طول زمانی مناسب رای سخنرانی ۲۰ دقیقه است. کمتر از آن یمورد است و بیش از
آن متواند ملالآور باشد. یک سخنرانی هرقدر هم که اهمیت داشته باشد، نباید

بیش از یک ساعت به طول انجامد.

هر سخنرانی باید هدف مشخص داشته باشد، مثلا رای آموزش، مقاعد ساختن

https://modiresabz.com


2

افراد و با الهام بخشیدن به آنها.

سخنرانیهای موثر واقع مشوند که ایدهها و عقاید و احساسات را به روشنی و
شفافیت بیان دارند. اگر هدف از سخنرانی، انقال بعد وسیع از دادههای کسبشده
موجـود بـه خواننـده باشـد، تـأثر کمتـری خواهـد داشـت (نـوشته ـرای اـن منظـور

مناسبتر است).

در ی، رهنمودهای رای نگارش یک سخنرانی موثر ارائه مشود که سخنران بدون
آنکه خواننده را ملول سازد به هدفهای خود مرسد.

 

1. نخست دریابید که سخنران چه مخواهد بگوید
کمتر نگارشی است که مانند نوشته پشت رده رای فرد دیگری، جنبه شخص و فردی
داشته باشد. اگر از دردسر گرزان هستید قل از آنکه قلم به دست بگرید، نخست

آنچه را که سخنران قصد بیانش را دارد، دریابید.

نویسنده آزاد، نانسی ادموند هانسون مگوید: «شما بایستی سوالات درست و بهجا
از مشتری خود رسید و به مفهوم واقع سخنرانی او ی رید. گاهی اوقات داشتن
گفتگوی طولانی با سخنران ضروری است، تا سخنران بتواند منظور خود را کاملا بیان
دارد. وظیفه شما رسش و تحقق است، درخواست از مشتری است تا خود را کاملا

توجیه کند، تا آنکه تصور کاملا شفاف در اختیارتان بگذارد.»

مصاحبه با سخنران، نکات اصل سخنرانی را تعن مکند و حقاق بسیاری را آشکار
مسازد. اگر دچار نقص اطلاعاتی هستید، متوانید از تحقیقاتی که در ان زمینه در
کتابخانهها موجود است، هره بگرید و یا آنکه به رونده شخص سخنران مراجعه

کنید
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2. مخاطب خود را بشناسید
تا آنجای که متوانید در مورد شنوندگان، تحقق و آنها را شناسای کنید. ان

منجر به طراح نوشته مناسب شنوندگان خواهد شد.

ـرای مثـال، مهنـدسان علاقهمنـد بـه فنـاوری و کـارکرد آن هسـتند. مـدران تبلیغـاتی
درصـدد یـادگری اسـتفاده تبلیغـاتی یـک کـالا هسـتند و بانکـداران بـه نکـات دیگـری

علاقهمندند.

 

3. نوشته خود را با جمله چشمگر و جذای آغاز کنید
نخستن جملهای که توسط سخنران ادا مشود، نقش یک عنوان و یا پاراگراف اولیه
را در یک تبلغ پستی اجرا مکند. ان جمله باعث جلبتوجه و علاقه شنونده

مشود، درحالکه جملهای ی شور و حال، شنونده را دلسرد مسازد.

 

4. به بذلهگوی توجه کنید
نویسندگان یک سخنرانی همواره در مورد استفاده از ان نکته دچار تردید مشوند.
آنها مدانند که بذلهگوی متواند شنونده را بهسرعت به گوینده نزدیک کند، اما

درعنحال یک لطیفه نابجا متواند ارزش یک سخنرانی را ناود سازد.

توصیه من ان است که موضوع سخنرانی را با بذلهگویهای ظریف و کوتاه، گرم و
جذابیت ببخشید، اما از نقل لطیفههای که بیشتر مناسب فضای یک کاباره هستند،

اجتناب کنید.

هرگز سخنرانی خود را با یک لطیفه از قل آماده کرده، شروع نکنید، زرا که احتمالا
شنونـدگان شمـا آمـادگ شنیـدن آن را نـداشته باشنـد و مهـمتر از آن، آنهـا تصـور
خواهند کرد که دلقک ر روی صحنه ظاهر شده است، که کار مهمتری جز سرگرم کردن

آنها ندارد.
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5. موضوع سخنرانی خود را شرح و بسط ندهید
به خاطر داشته باشید که یک سخنرانی ۲۰ دقیقهای تنها حاوی ۲۰۰۰ کلمه است و به
خاطر داشته باشید که صحبت کردن با نوشتن متفاوت است و شما در حن سخنرانی

متوانید اطلاعات جدیدی را که به ذهنتان خطور مکند، در آن بگنجانید.

سع نکنید که موضوع موردبحث را شرح و بسط دهید. تنها قسمتی از آن را با حرارت
و قدرت و قاطعیت بیان کنید. جزییات را حذف کنید و سخنرانی خود را محدود به

نکات اساسی سازید.

رای مثال، دنیای تبلیغات آنقدر وسعت دارد که نمتواند موضوع یک سخنرانی قرار
گرد. عنوان: «چگونه متوان وارد تجارت تبلیغات شد؟» موضوع جامعتری است که
متواند در یک سخنرانی بعد از شام مطرح شود و همچنن از قرار دادن ارقام و
اعداد و آمار مختلف در سخنرانی خود اجتناب کنید. ریاضیات، کمک به خلق یک

سخنرانی فراموشنشدنی نمکند.

 

6. خودمانی بنویسید
سخنرانی قال شنیدن است و نه خواندن. صحبتی است که توسط یک فرد ادا
مشود و بایستی لحن صحبت کردن به خود بگرد و نه آنکه یک تئوری عمل را بیان

کند.

بـا لحنـی خودمـانی، کـه مفهـومش اسـتفاده از کلمههـای کوتـاه اسـت، بنویسـید و
جملههای کوتاه، جملههای بحثانگز و خودمانی را به کار بگرید.

رای یک سخنرانی، بلند خواندن آن است. اگر به نظرتان طبیع ن آزمایشهتر
نمرسد، آن را از نو بنویسید.

از اعداد و ارقام رای قسیم سخنرانی به بخشهای مختلف استفاده کنید. سخنران
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در زمان مکث ن هر دو بخش، متواند نفسی تازه کند.

اگر متن شما قالقسیم بندی نیست، جاهای را که سخنران متواند مکث کندی
مشخص کنید. ان مکثها به سخنران عصی فرصت نفس تازه کردن مدهند.

 

7. ساده بنویسید
سخنرانی وسیله معتری رای بیان ایدههای پیچیده و تئوریهای پیشرفته نیست.

سخنرانی محدود به اطلاعاتی است که ارائه مشوند و از جانی شنونده نمتواند به
عقب رگردد، و ر روی اطلاعات داده شده تامل کند (کاری که متواند با مقاله، آگهی

و یا روشور انجام دهد).

سخنرانی مطلوب آن است که ر روی یک نکته اساسی و با یک سوژه تمرکز یابد. اگر
مطلی با ان نکته مهم ارتباط ندارد، آن را کنار بگذارید.

اطلاعاتی را در اختیار شنونده بگذارید که هضمش آسان باشد. شنونده را وادار نکنید
که استدلال ریاضوار شما را درک و از آن تبعیت کند. شنونده از ان عمل رویگردان

است.

 

8. از تصاور و ازار بصری کمک بگرید
در سالهای ۱۹۷۰، هچ سخنرانی حاضر نود بدون نمایش کارناوال از اسلایدهای

رنگ، به سخنرانی ردازد.

در رخ موارد، استفاده از اسلاید موثر است. رای مثال اگر در نظر دارید که آرم
جدید کمپانی را معرف کنید، بایستی اسلاید و یا نموداری را به نمایش درآورید، زرا

که کلمهها قادر نیستند بهتنهای یک مفهوم گرافیک را بیان کنند.

اما به نظر مرسد که اغلب اوقات، اسلاید، سد راهی رای سخنگوست. سخنگو
بهجای آنکه با آرامش خطمشی سخنرانی خود را دنبال کند، ناچار به تبعیت از اسلاید
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است.

بدتر از همه اینکه در یک سخنرانی ۲۰ دقیقهای، تنها ۲ تا ۳ اسلاید تصوری رای
نمایش موردنیاز است و بقیه مطالب با اسلاید کلمهها، به نمایش درمآیند.

اسلاید کلمهها مملو از عبارتهای هستند که نکات اصل سخنرانی را با گومه
مشخص مکنند و کاملا غرضروری هستند.

ر دسـتگاههای مکـانیکـزار بصـری آن اسـت کـه سـخنگو را کـاملا اسـمشکـل دیگـر ا
مسازد، که اکثر مواقع در حن عمل با مسئلهای روبهرو مشود، اسلاید گر مکند،
فیلم تمام مشود و غره و غره. چنن مشکلاتی متواند یک سخنرانی را ناود سازد

و اغلب اوقات هم رخ مدهد.

من در حن سخنرانی از ازارهای بصری استفاده نمکنم و به مشتریان خود نز توصیه
مکنم که استفاده از آنها را فراموش کنند. انگونه ازارها بیش از آنکه موثر واقع

شوند، به گوینده صدمه مرسانند.

 

9. اطلاعیه
اطلاعیههای خود را تا قل از ختم سخنرانی توزع نکنید. اگر ان کار را قل از ادای
سخنرانی انجام دهید، خواننده اعلامیه را خواهد خواند و صحبت شما را نادیده

خواهد گرفت.

یک نسخه چای از سخنرانی شما که بهطور نظیف ر روی کاغذ سفید تمزی تایپ
شده است، هترن نوع آگهی است. اگر شما وقت ان کار را ندارید، در ان صورت
کی مقالهای را که در همان زمینه نوشتهاید و در سخنرانی خود به آن اشاره کردهاید،

توزع کنید.
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10. عنوان چشمگری را رای سخنرانی خود انتخاب کنید
شروع سخن با نخستن جمله شما خواهد ود و نه با عنوان. اما عنوان در جزوهها و
نامههای پستی، که رای تبلغ سخنرانی شما به کار گرفته مشود، مورداستفاده قرار
مگرد. عنوانی که انتخاب مکنید، تعداد شنوندگان شما را تعن خواهد کرد. رای
مثال عنوان زر بسیار ملالآور است: «مدریت موثر رای نمایشگاههای تجاری در
کشورهای خارج» بهجای آن متوانید بنویسید: «چگونه متوان غرفه جالی را در

نمایشگاه تجاری ژان به نمایش درآورد؟» و جزییات آن را شرح دهید.
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