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به نام خداوند جان و خرد

شاهکاری بی نظیر از
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مترجم:
سمانه فلاح

  هنر خوب سخن گفتن یک عامل پرقدرت برای دستیابی به موفقیت



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                                            »قدرت بیان«
  سمانه فلاح : مترجم ●برایان تریسی : نویسنده ●

   جلد1100:تیراژ ● 1392: سال چاپ ●اول : نوبت چاپ ●انتشارات طاهریان : ناشر ●
  تومان 12000: قیمت ●آرزو خسروپور : طرح جلد ●

  978-600-6235- 42-4 :شابک
   11، طبقۀ چهارم، واحد 266میدان انقلاب، خیابان کارگر جنوبی، خیابان لبافی نژاد، پلاك : آدرس

  66974152: تلفکس 66492733: تلفن
هاي به سوي موفقیت، لطفاً حتماً  کشی خوانندگان مجموعه کتاب براي شرکت در قرعه

  .ید تا یکی از برندگان ما باشید ارسال کن10000066492733 را به شمارة 1عدد 

  . م– 1944تریسی، برایان، : سرشناسه
                 Tracy,Brian 

هنر خوب سخن گفتن یک عامل پرقدرت براي دستیابی به : رت بیانقد: عنوان و نام پدیدآور
  .برایان تریسی؛ مترجم سمانه فلاح/موفقیت

   .1392طاهریان، :  تهران:مشخصات نشر
  .م س21/5*14/5؛ .مصور.:  ص240: مشخصات ظاهري

   978- 600- 6235- 42- 4: شابک
  فیپا: وضعیت فهرست نویسی

   ,Speake to win: how to present with power in any situation: عنوان اصلی: یادداشت
  .سخن بگویید تا برنده شوید کلام قدرتمند در هر موقعیت: هاي سخنرانی مهارت: عنوان دیگر
  .هنر خوب سخن گفتن یک عامل پرقدرت براي دستیابی به موفقیت: عنوان دیکر

  سخنرانی: موضوع
  ، مترجم-   1364فلاح، سمانه، : شناسه افزوده

   PN 15/4129/ت4م9 1392: رده بندي کنگره
  51/808: رده بندي دیویی

 3304908: شماره کارشناسی ملی

 



  :فهرست
 هنر بیان و سخن گفتن: 1فصل 

  17........................................................................................................................................................................گران ی د ب ی و ترغ  قیسه عنصر مهم در تشو   
  18............................................................................................................................................... شما ي ها  ی و سخنران  ها  ام یها، پ   سه بخش مهم در صحبت     

  19...............................................................................................................................................................................................................................................ها  واژه
  20.........................................................................................................................................................................................................................لحن و آهنگ صدا    

  21....................................................................................................................................................................................................................................حرکات بدن 
  22.............................................................................................................................................................................................د یاز نوع ارتباطات خود آگاه شو     

  23................................................................................................................................................................:  کوتاهيها    صحبت ي برا  ساده ي ها  دستورالعمل
  25..................................................................................................................................................................... گفتن  ي برا  ی دارد و حرف   ی هدف يا  هر جلسه

  26......................................................................................................................................................ی طولان ي ها  ی سخنران ي  برا دهیچی پ ي ها  دستورالعمل
  28.......................................................................................................................................................................................................د یبا حضور ذهن صحبت کن    

  30....................................................................................................................................................................................................................د یری بگ اد ی  گران یاز د 
  سازي مطالب، بسیار آسان است تهیه و آماده: 2فصل 

  34................................................................................................................................................................د ی سندند آغاز کن   پ یتان م   آنطور که شنوندگان  
  35..........................................................................................................................................................................................................................ی سن و گروه سنّ 

  36..............................................................................................................................................................................................................................................ت یجنس
  36..............................................................................................................................................................................................................................................درآمد  
  37..........................................................................................................................................................................................................................................لات یتحص
  38...................................................................................................................................................................................................................................................شغل
  38..........................................................................................................................................................................................................ی  تأهل و خانوادگ    تی وضع
  38............................................................................................................................................................... شنوندگان با موضوع مورد بحث       یی  آشنا زان یم

  39.................................................................................................................................................................................................کنند؟   ی م يشنوندگان چه فکر  
  40.........................................................................................................................................................................................................................................ها  خواسته
  41...........................................................................................................................................................................افتد؟   ی شنوندگان م   ی در زندگ  یچه اتفاق 
  43...........................................................................................................................................................د ی ده  ریی خودتان را تغ   –  دی  را انجام ده    تان  فی وظا

  43...................................................................................................افتند؟    ی در کار آنها م     ی جلسه چه اتفاقات   ي که پس از برگزار    دی توجه داشته باش 
  44..............................................................................................................................................................................................د ی را درك کن    طی  شراد ی کنیسع
  45................................................................................................... کرده است؟  ی  آنها سخنران   ي  برا ی که قبل از شما چه کس  د یخاطر داشته باش   به

  45.........................................................................................................................د ی  کنیده    شنوندگان را در موضوع بحث سازمان       ی  اصل يها  ینگران 
  46...........................................................................................................................................................................د ی را حدس بزن   یان ی پا جۀیقبل از شروع نت   

  47........................................................................................................................................................................................................د یبه زمان توجه داشته باش    
  49..........................................................................................................د ی آنها آماده کن    ان ی ب ي خود را برا   د، یکن  ی مي آور   که مطالب را جمع   یزمان 

  PREP.................................................................................................................................................................................................................................49فرمول  
  PREP.................................................................................................................................................................................................................51ل  عملکرد فرمو 

  51.......................................................................................................................................................................................................................کن  روش برف پاك   
  53................................................................................................................................................................................................................................ي ا رهی دا   روش

  53..................................................................................................................................................دی کن ل یبخش مقدمه و خاتمۀ متن خود را با دقتّ تکم          
  54.....................................................................................................................................................................ی  متن سخنران   ير ی بخش تصو  هی و ته  یطراح

  54........................................................................................................................................................................................................................یی  قلم جادو   فیتکل 
  55..........................................................................................................................................................................ها  ی در ارائه سخنران   نت یاستفاده از پاورپو    

  56.......................................................................................................................................................................................................................................5×5قانون  
  57...............................................................................................................................د ی توجه داشته باش  زیبه شنوندگان ن    نت ی هنگام استفاده از پاورپو      

  57..................................................................................................................................................................................................................د ینور را فراموش نکن    
  58................................................................................................................................................................................................. ابزار است    کی  فقط   نت یپاورپو 

  59................................................................................................................................................................................................د ی  را داشته باش   يتوقع هر خبر 
  59..................................................................................................................................................................د ی جلب کن  تان یها  نظر همگان را به خود و گفته     

  60........................................................................................................................................................................................................... روش انتقال معنا      ک ی  ۀیته
  61................................................................................................................................................................د ی را آغاز کن   ي نکته، نکتۀ بعد     کی  حیپس از توض  

  61................................................................................................................................................................................................ مهم است    ار ی بس–  دی  کننیتمر
  62...........................................................................................................................................................................................د ی حافظه استفاده کن   ي ها  کی از تکن 

  63.............................................................................................................................................................................د ی کنن ییها تز    خود را با واژه   ي ها  صحبت



  65.......................................................................................................................................................................د یسی بنو یی ها   کارتي نکات مهم بحث را رو      
  65...............................................................................................................................................دی کن یتر سخنران    کوچکي گروهها  ي ابتدا برا   د ی کنیسع

  66.............................................................................................................................................................................................................د ی و حرف بزن   دیراه برو 
  67...................................................................................................................................................................................د ی کني آور   را جمع ازی اطلاعات مورد ن  

  67..................................................................................................................................................................................................................د یافراد مهم را بشناس     
   و تسلط ذهنیاعتماد به نفس: 3فصل 
  72................................................................................................................................................................... آموخت  د یها را با     کنار گذاشتن ترس   يها  راه

  74..................................................................................................................................................................العاده حساس   کودکان حساس، بزرگسالان فوق  
  75....................................................................................................................................................................................................................د ی آغاز کن  ام ی پ کی با 

  76.........................................................................................................................................................................................................د ی  قلب حرف بزن   می از صم
  77..................................................................................................................................................................د ی اند، توجه کن   نشسته تان ی که روبرو ي به افراد 
  78...........................................................................................................................................................................................نفس بالاتر      به اعتماد به  یاب ی دست

  78.....................................................................................................................................................................................................................................ی  شفاه ان یب
  79...................................................................................................................................................................................................................................تجسم کردن  

  80...............................................................................................................................................................................................................ی رون ی و ب  یتجسم درون  
  80........................................................................................................................................................................................................د ی کن يبند  افکارتان را طبقه    

  81........................................................................................................................................................................................... احساسات قرار گرفتن   ر یتحت تأث  
  83.................................................................................................................................................................................................................................... کردن یعمل

  84...........................................................................................................................ی  قبل از شروع سخنران    قهینفس در چند دق       به اعتماد به  یاب ی دست
  85................................................................................................................................................................................ی  سالن سخنران  ای  کردن مکان و    ی وارس
  85............................................................................................................................................د یرا فراموش نکن     دن ی نفس کش  قی عمافتن ی آرامش    ي برا

  86...............................................................................................................................................................................................................د ی کنت یافکارتان را تقو    
  87.......................................................................................................................................................................................................د ی را تکان ده    تان ی انگشتان پا  

  87.............................................................................................................................................................................................................: دی را بچرخان  تان یها  شانه
  88..............................................................................................................................................................................................................................د یست ی با می مستق

  89...............................................................................................................................................................................................................د یتان فکر کن    شنوندگان
  89.................................................................................................................................................................................د ی  آمده سپاسگزار باش    شی از فرصت پ  
  90................................................................................................................................................................................................................ست  ی شما ن ي جلسه برا

  تمرین خود را با یک سالن سخنرانی خالی شروع کنید: 4فصل 
  94......................................................................................................................................................................................................................................مقدمۀ شما  

  96.................................................................................................................................................................................................................................پس از مقدمه    
  96...................................................................................................................................................................................................د ی  نبر اد ینفس را از      اعتماد به 

  97................................................................................................................................................................................................د ی ظاهرتان توجه داشته باش     به
  98.......................................................................................................................................................................................................د یبه انتظارات مثبت فکر کن      

  99..............................................................................................................................................................................د ی انجام ده   ی  خود را به درست   ت یمسئول
  99......................................................................................................................................................................................................د یمتواضع و قابل اعتماد باش    

  100..............................................................................................................................................................د ی  کنهی ته ی  کامل ست ی آغاز ل ي ها  دربارة روش  
  100..........................................................................................................................................................................د ی تشکر کن ز ی جلسه ن ياز مسئول برگزار   

  101...........................................................................................................................................................................د ی مثبت آغاز کن    يا  بحث خود را با جمله   
  101..........................................................................................................................................................................................د ی کند ی و تمج ف یاز حاضران تعر  
  102.........................................................................................................................................................................د ی را بر زبان آور     يا  کننده کی جملات تحر

  103...............................................................................................................................................................................................د ی ساده را مطرح کن     يها  مثال 
  103................................................................................................................................................................................د ی اشاره کن  زی ن یخی تار  يدادها  یبه رو 

  104............................................................................................................................................دیان را ببر   ش   و نام  دی کن ادی  موفق و بزرگ    ي ها  از انسان 
  105.........................................................................................................................................................................د ی خود را دوباره مرور کن      ی قبل يها  گفته
  106................................................................................................................................................................د ی دهنده استفاده کن     از جملات تکان   د ی کنیسع
  106...................................................................................................................................................................................د ی آموزنده را تکرار کن     ي ها  قول نقل

  106.........................................................................................................................................................................................................د ی ده د یبه شنوندگان ام  
  107...................................................................................................................................................................................................................................ی شوخ طبع 

  108.....................................................................................................................................................................................................د یشنوندگان را سرگرم کن   
  109.........................................................................................................................................................................................................د یاز حاضران سؤال بپرس   

  109....................................................................................................................................................................... با هم تبادل نظر کنند       د یران بخواه  از حاض
  110.......................................................................................................................................... مسئله آغاز کرد    ک ی بحث خود را با طرح       توان  ی م یگاه



  110..................................................................................................................................................دی  بپرس ی و دربارة آن سؤالات     دی  را مطرح کن   يا جمله
  112.......................................................................................................................................................................... داستان آغاز کرد    ک یرا با   ان بحث    تو یم
  112................................................................................................................................................................................د یتان پل بساز      خود و شنوندگان  ان یم

  113...............................................................................................................................................................................د یی  بگو شتری حاضران ب  ياز خودتان برا   
  ابتدا براي گروه هاي کوچک سخنرانی کنید: 5فصل 

  116......................................................................................................................................................................................... مهم هستند    ار یجلسات کوچک بس 
  118................................................................................................................................................................................د ی  آماده کن  زی همه چ يخودتان را برا   

  119.........................................................................................................................د ی توجه کند،ی ن ی آن بنش  ي که قرار است هنگام جلسه رو        یبه صندل
  119......................................................................................................................................................................................................................د یشناس باش    وقت

  120.....................................................................................................................................................................................................ها  یانواع جلسات و سخنران   
  121...............................................................................................................................................................................................................................مسئول جلسه 

  121.....................................................................................................................................................................................................ي شنوندگان فعال و پرانرژ    
  122................................................................................................................................................................................................... شنوندگان  ير یپذ  تیمسئول

  123.................................................................................................................................................................................................د ی مطالب را از قبل آماده کن      
  123.............................................................................................................................................................................................................د ی را متقاعد کن   گران ید

  127......................................................................................................................................................................................د یز ی بپره گران ی  دی  نف ایاز انتقاد و     
  128................................................................................................................................................................................................د ی  کنير ی موانع جلوگ جاد یاز ا 

  هاي کوچک ارائه سخنرانی و مذاکره با گروه: 6فصل 
  132.............................................................................................کند  ی م جاد یتان ا    در شما و شغل   ی خوبرات یی  کوچک تغ ي گروهها  ي برا ی سخنران

  132.............................................................................................................................................................................................................د یبا ذهن باز شروع کن    
  133...............................................................................................................................................................د ی  هست ی سخنران ک ی که در   دی داشته باش  اد ی به

  133........................................................................................................................................................................................................: دی فکر کن لی وک کی مانند  
  134...................................................................................................................................................................................د ی آرزو و ترس را بشناس      ان یفرق م

  134...................................................................................................................................................................................................د ین تان را درك ک     شنوندگان
  135..................................................................................................................................................................................................د ی  را بشناس  یع ی طب يها  ترس

  136....................................................................................................................................................................................................................د یکمتر مخالفت کن  
  136..........................................................................................................................................................................................................................................مذاکره

  137....................................................................................................................................................................................................................................قانون چهار  
  138................................................................................................................................... هستند  کسان ی  با مذاکره کاملاً    ی ارائه سخنران  ن یول و قوان اص

  138.................................................................................................................................................................................د یسی بنو ي  کاغذيتفکرات خود را رو    
  139.............................................................................................................................................د ی قرار ده  ی  را عاقلانه و صادقانه مورد بررس      زی چ همه
  139..................................................................................................................................................................................د یتان استفاده کن      شنوندگان ی مام از ت

  139..................................................................................................................................................................د یک حاضران توجه داشته باش    ی  کیبه نظرات   
  139................................................................................................................................................دی ها و توقعات شنوندگان را از قبل حدس بزن         خواسته

  140..................................................................................................................................................................................................................................اب یموارد نا  
  141............................................................................................................................................................................. دوطرفه است   ابان  ی خک ی مانند     صحبت

  142.........................................................................................................................................................................................................د یقدرت خود را حفظ کن   
  143..............................................................................................................................................................د ی کنن یی خود را تع  ي در هر بخش عملکرد بعد     

  144..................................................................................................................................................................د ی سالن توجه کن ي و بصر  ی سمع يها  به جنبه
  145................................................................................................................................................................................................د ی و بپرس  دیی  بگو د،ینشان ده  

  تسلط براي ایستادن روي سن و صحبت کردن: 7فصل 
  148.........................................................................................................................................................................هرچه صحبت کوتاهتر، فهم آن دشوارتر       

  150.................................................................................................................................................... کرد می  به هشت بخش تقس     توان ی را م  یهر سخنران 
  151...........................................................................................................................................................................ی  سخنران ک ی  ي برا ي هفت عنصر ضرور  

  151........................................................................................................................................................................................................................ه ی افتتاح ا یمقدمه  
  151..................................................................................................................................................................................................کند  ی شما را موفق م   نیتمر

  152............................................................................................................................................................................................................د ی کن یامکانات را بررس    
  153.............................................................................................................................................................................................د ی شو یمیتان صم   با شنوندگان 

  154...............................................................................................................................................................د ی گوش ده  زی سخنرانان ن   گری  د يها  هیبه توص
  156......................................................................................................................................................................د ین تعجب نک   گران یاز شباهت متن خود و د      

  156..........................................................................................................................................................................................د ی صحبت کن  زیبا مسئول جلسه ن   
  157............................................................................................................................................................................د ی  فرا رس د، ی که منتظرش بود   يا لحظه

  158....................................................................................................................................................................................د یشنوندگان را به حال خود رها نکن       



  158..................................................................................................................................................................د ی مانند داستان مطرح کن      یش را مثال   هر بخ 
  159.................................................................................................................................................دی  استفاده کن  زان ی م ک ی مغز خود به    مکرةیاز هر دو ن   

  159......................................................................................................................................................................................د ی نگاه کن  میتان مستق    به شنوندگان 
  159.....................................................................................................................................................................شوند  یمنتقل م  تر    راحت  می دن مفاه  ستا یبا ا 

  160...............................................................................................................................................................................د ی نکات را واضح نشان ده      ان یارتباط م  
  160............................................................................................................................................................................................................د ی صحبت کن  البداهه  یف

  161.....................................................................................................................................................................................د یخاطر بسپار   هدف هربخش را به    
  161.................................................................................................................................................................................................................: دیم را حفظ کن  انسجا 

  162..............................................................................................................................................................................د ی کن ان یمطالب فهم را کلمه به کلمه ب     
  162.............................................................................................................................................................................................د یگانه استفاده کن    از قدرت سه 

  163..............................................................................................................................................................................................................................................تفاهم  
  164.......................................................................................................................................................................................................................................ي زمانبند  
  165..................................................................................................................................................................................................................................یی گو خلاصه
  166.....................................................................................................................................................د ی مکث کن  ي ا  لحظهد، ی بحث را تمام کرد     که یهنگام 
  166.....................................................................................................................................................................................................................د ی صبر کن يا لحظه

  166.............................................................................................................................................................. چطور بوده است؟    مان  ی سخنران م یچگونه بفهم 
  )تکنیکهاي قدرتمند صدا(تسلط زبانی : 8فصل 

  170..................................................................................................................................................................................................د یآرام و شمرده صحبت کن    
  170.............................................................................................................................................................................................................. بسار مهم است     ي انرژ
  171........................................................................................................................................................ ما را بشنوند    ي بتوانند صدا   دی  شنوندگان با  ی تمام

  171........................................................................................................................................................................................د ی کنی  را به دقتّ بررس    زیهمه چ
  172.........................................................................................................................................شود  ی مشکل در پخش صدا در سالن دردسرساز م           یگاه

  173...................................................................................................................................................شود  ی م رممکن ی غیاگر صدا مناسب نباشد، سخنران      
  173...............................................................................................................................................................د ی فکر کن زی ن ی اضاف ي ستم پخش صدا   ی سي برا

  173.................................................................................................................................................................................د ی نشان ده   تان یتان را در صدا     قدرت
  174...............................................................................................................................................دی خود را ضبط و سپس گوش ده       ي صدا ن یهنگام تمر  

  174.................................................................................................................................................................. خاص فرق دارد    ي ها   با صحبت  ي  عادصحبت 
  175.................................................................................................................................................................................... خاص  ي ها   صحبت ي برا د یموارد مف  

  175.............................................................................................................................................................................................................د ی را مرور کن   نات یتمر
  175.......................................................................................................................................................................................: دی ضبط کن ز ی را ن ی  تلفن ي ها  تماس
  176......................................................................................................................................................................بخشد  ی به شما قدرت م   زی مکث ن   يا لحظه

  177....................................................................................................................................................................................................................................آهنگ صدا   
  177............................................................................................................................................................................ شما  ی صوتي  حلق و تارها   ی کیز یحالت ف
  هاي یک سخنران خوب ها و تکنیک فوت و فن یادگیري، آَشنایی با روش: 9فصل 

  180....................................................................................................................................................................................گیرند   سخنرانانی که پول زیادي می     
  181.......................................................................................................................................................................................................................سخنران روزمزد   

  181....................................................................................................................................................................................دو ویژگی برجسته سخنرانان ممتاز      
  182.............................................................................................................................دهند   خنرانان ممتاز به نحو احسن انجام می        دیگر کارهایی که س   
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 مقدمه

 قدرت بیان
  

ما باید آنی باشیم که آرزویش      . یابند  اهداف ما با افکارمان تغییر می     
افکارمان ما . مندیم را داریم و آن کاري را انجام دهیم که بدان علاقه      

  .رسانند را به آرزوهایمان می
  »اوریسوت سویت ماردن«

  
 بـسیار   هاي شما   توانایی براي صحبت در حضور گروهی از افراد در موفقیت         

ث آورد و این اقدام باع      احترام می خوب صحبت کردن براي شما      . موثر است 
در واقع همین عزت نفس است      . شود  افزایش عزت نفس هنگام مصاحبه می     

تواند توجه دیگران را  کند و می  ها شاد و پر انرژي می       که شما را در مصاحبه    
ختلـف را در    توانیـد افـراد م      با خوب صحبت کردن مـی     . به شما جلب نماید   

ترین زمان متقاعد کنید و با طی مراحل بعدي به اهداف خود نزدیکتر         کوتاه
  .شوید

یکـی از بـا   . ترین دارایی شماست؟ ذهـن شـما        در این میان چه چیزي مهم     
 ایـن   و هر کس دیگري بـه آن نیـاز داریـد،   هایی که شما ترین مهارت   ارزش

هاي خود را   و خواستهاست که خوب و دقیق فکر کنید تا بتوانید احساسات   
کنـد تـا خیلـی سـریعتر از           این مهارت به شما کمک می     . آشکارا بیان کنید  

بعد از اینهـا    . افراد باهوش و زیرکی که در کنارتان هستند، پیشرفت نمایید         
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هاي درونی خـود را   خواهید استعدادها و توانایی لازم است بدانید که اگر می 
ي بیـان افکـار و احـساسات خـود را     هـا  به دیگران نشان دهیـد، بایـد روش       

بیان احساسات با صـداي بلنـد و شـمرده صـحبت کـردن باعـث                . بیاموزید
  .گوید داند که چه می او می: شود که دیگران بگویند می

است کـه مغـز   توان به آن اشاره کرد این  نکتۀ جالبی که در این قسمت می     
تـر و   یـد، قـوي  هرچه بیشتر از آن استفاده کن. تشما شبیه یک ماهیچه اس  

خـواهیم بـر زبـان        بندي افکـار و کلمـاتی کـه مـی           طبقه. شود  تر می   ورزیده
کند و به شـما       تر می   تر و آماده    بیاوریم، شما را قبل از هرگونه صحبتی، آگاه       

. قبل از شروع صحبت به این دو نکته توجـه کنیـد     . بخشد  آرامش خاطر می  
  . بیان آنخواهیم دربارة آن حرف بزنیم و نحوة چیزي که می

بنـدي    آوري و سپس طبقـه      براي هر صحبتی ابتدا باید مطالب خود را جمع        
از جـاي در حـین صـحبت، قبـل از آن              شود که بـه     این کار باعث می   . کنیم
  .مان استفاده کنیم و نحوة بیان خود را به حد اعلا برسانیم ذهن

  تان پیشرفت کنید  ببرید و در شغلترس خود را از بین
هـاي مـوثر و کارآمـد          دربـارة روش    ، در سـمینار یـک روزه      چند سال پیش  

در حـین   . گذاران سخنرانی کردم    مدیریت براي گروهی از تاجران و سرمایه      
ها من تاکید فراوانی بر نحوة بیان و تأثیرگذاري بر دیگران از طریق               صحبت
  .آوریم، داشتم  که بر زبان مییکلمات

ران کـه کمـی خجـالتی بـه نظـر           گذا  پس از اتمام سخنرانی یکی از سرمایه      
هـاي    من خیلی مشتاق هستم کـه روش      : رسید، نزدیک من آمد و گفت       می

چگونه صحبت کردن و تأثیر گذاشتن بر دیگران را یاد بگیرم تا مانند شـما               
من از اینکه توسـط معـاون و یـا کارمنـدان خـود      . یک سخنران خوب شوم 
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ست دارم هر پیشرفتی کـه  بنابراین دو. ام شوم، خسته شده  مینادیده گرفته   
اي از آن     سال بعد، نامـه   یک  . شود، خودم عامل آن باشم      در کارم حاصل می   

 پـس از شـرکت در سـخنرانی         او نوشته بود که   . مرد تاجر بدست من رسید    
من تصمیم گرفته که از جلسات هفتگی گروهـی از مـشاوران و سـخنرانان               

ربارة موضوعات مختلف شود که د در آنجا به او فرصتی داده می. شرکت کند
در انتهاي هر جلسه تمامی اعـضا   . صحبت کند و نظرات خود را اعلام نماید       

  .شوند هاي فراوانی در او می دهند و باعث پیشرفت به او نمره می
در آن جلسات آموزشی گروهی از بهترین ناطقین و سخنرانان حضور دارند            

ي خاصـی را  متـدها » زدایـی سیـستماتیک   حـساست «هاي    و براساس روش  
ایـن  . آموزنـد   مـی  آور به افراد    براي برخورداري از یک مکالمۀ خوب و نشاط       

ر شما کاري را بارها و بارها انجام دهید،         روش آموزشی بدان معناست که اگ     
وقتی شـما بـه طـور       . دهید  نسبت به آن هر گونه حساسیتی را از دست می         

مختلف حرف بزنیـد،    مکرر روبروي افراد زیادي بایستید و دربارة موضوعات         
آن موقـع اسـت کـه       . گذاریـد   حساسیت و ترس خود را به تدریج کنار مـی         

  .شوند هاي درونی شما ظاهر می ها و توانایی استعداد
اي دیـل کارنیـگ نیـز      هفتـه 14هاي آموزشی  در نامۀ خود دربارة کلاس    وا

هاي خود موضوعی  گروهی در هر جلسه او به همراه هم. چیزهایی نوشته بود
پس از گذشت شش ماه، او عـلاوه  . کردند را انتخاب و دربارة آن صحبت می    

بر کاهش ترس و استرس خود هم مطالب بسیاري را آموخته بود و هم بـه                
لازم است بدانید یکـی     . صحبتی در گروه پی برده بود       فکري و هم    ارزش هم 

نفـس و قـدرت بیـان       از تأثیرات جلسات آموزشی کارنیگ افزایش اعتماد به       
  .شخصی بودات احساس
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  اند رها براي شما باز شدهد
: او گفت. تاجر خجالتی در ادامۀ نامۀ خود داستان کوتاهی برایم تعریف کرد

. در یک شرکت مهندسی به همکاري با گروهی از مهندسان مشغول هستم           
ازقـضا  . اي را برگـزار کنـد       آن شرکت مجبور شد که به طور فوریتی جلـسه         

رئـیس  . توانـست در جلـسه حاضـر شـود           و نمی  سخنران جلسه مریض بود   
. شرکت از من خواست که مسؤلیت سخنرانی در جلسه را به عهـده بگیـرم              

  .ناچار مجبور شدم که پیشنهاد رئیس را بپذیرم من نیز به
یک روز قبل از برگزاري جلسه از صبح تا بعدازظهر متن و محتـواي اصـلی                

کـار و نظـرات خـود را روي         پـس از آن تمـامی اف      .  کردم  سخنرانی را آماده  
بعد از اینکه کارم تمام شد دوباره به شـرکت رفـتم و مـتن               . اي نوشتم   برگه

او هنگامی کـه مـتن را خوانـد، از       . سخنرانی را به رئیس شرکت نشان دادم      
  .من خیلی خیلی تشکر کرد

هـاي    چند هفته پس از برگزاري جلسه، چند شرکت دیگري که بـا شـرکت             
گرفتند تا با ما همکـاري        باط بودند، با من تماس می     حاضر در جلسه در ارت    

انـد    اند، شنیده   گفتند که از افرادي که در جلسه شرکت کرده          آنها می . کنند
هاي خوبی براي دست یابی به موفقیت در محیط شغلی و مصاحبه  که روش

سـتند کـه از ایـن       خوا  آنها می . توسط شما مطرح شده است    با اعضاي گروه    
  .گیري از نظرات و پیشنهادات ما استفاده نمایند نه تصمیمپس قبل از هرگو

  فزایش دهید نفس خود را ا  عزت
کند که در هر بخشی از کارتـان       یک سخنران خوب بودن به شما کمک می       

 شاید پیشرفت شغلی یکی از دلایل ضروري براي یـاد گـرفتن           . موفق باشید 
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 عزت نفس ارتباط    روانشناسان این دلیل را به    .  گونه صحبت کردن باشد    هر
اي است کـه هـر کـس بـه            گویند عزت نفس میزان علاقه      آنها می . دهند  می

  .خود دارد
کند فرد از نظـر درونـی         در حقیقت میزان عزت نفس است که مشخص می        

  .چقدر مایل است که خود را نشان دهد
هرچـه از   . دارید  تر نگه می    تر صحبت کنید، خود را راضی       هرچه بهتر و روان   

نفـس بیـشتري پیـدا     شوید و اعتماد به تر می بین  تر باشید، خوش    یخود راض 
تـر و     تـر، شـاداب     نفس بالاتري داشته باشید، سالم      هرچه اعتماد به  . کنید  می

  .دیکن تر زندگی می مطمئن

  را بیشتر از قبل بشناسیدخود 
هـر کـس    . یابـد   اسی شما افزایش مـی    شن  اگر خوب صحبت کنید، خویشتن    

خـواهیم    ما از شما مـی    . بینید  ارد که خود را در آن می      اي د   درون خود آینه  
د و قبل از انجام هر کـاري تـصویر          بین  خودتان را در آینۀ درون خود می      که  

هرچه تجسم . تان مجسم کنید و در آن آینه مشاهده نمایید خود را در ذهن
. بـود تـر خواهـد       تر باشد، موفقیت شما حتمی      ذهنی شما به واقعیت نزدیک    

اگر در هر کاري ما یاد بگیریم که قبل از شروع و یا انجـام آن تـصویري از                   
یــابی مــا بــه آنچــه کــه  آن را در ذهنمــان مجــسم کنــیم، احتمــال دســت

  .خواهیم، بیشتر خواهد کرد می
دانیم، تمام افراد نسبت به افکار، احساسات و علایـق خـود              همانطور که می  
هر کاري که مـا     «: اره نوشته است  ب  سامرست ماگان در این   . حساس هستند 

دهیم، تلاش براي جلب توجه و احترام اطرافیان ماست،  ی انجام میدر زندگ
بنابراین وقتی ما خوب صحبت کنیم،     » . آنها بمانیم   یا حداقل اینکه در ذهن    
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در . گذارنـد  شوند و بیش از قبل به ما احترام می مان عاشق ما می    شنوندگان
شـوید و بیـشتر بـه خودتـان احتـرام            مـی ودتـان   نتیجه، شما نیز عاشـق خ     

هـاي مثبـت را از        هنگامی که بـا خـوب صـحبت کـردن انـرژي           . گذارید  می
شوید و میزان    تر می   بین  کنید، نسبت به همه چیز خوش       دیگران دریافت می  

با این حال با حوصـلۀ بیـشتري بـه          . رود  شناسی شما نیز بالاتر می      خویشتن
در نتیجه . دهید  تر دربارة خودتان نظر می      بینانه کنید و واقع    خودتان فکر می  

  .کنید زنید و عمل می روید، حرف می با اطمینان و آرامش بیشتري راه می

  یار خوب صحبت کردن را باید آموختبس
بـسیاري از افـرادي کـه       . مهارت خوب صحبت کردن قابل یـادگیري اسـت        

ل عـاجز   مهارت خوب صحبت کردن را دارند، گاهی در بیـان برخـی مـسائ             
ایـستند و آرام و شـمرده    هایی که روبروي هـزاران نفـر مـی     همان. شوند  می

خواهند دربارة خودشان صحبت کنند،    زنند، گاهی هنگامی که می      حرف می 
  .شان خالی از هر کلمه و جمله شود و ذهن زبانشان لال می

اکنون هدف شما باید این باشد که هرچه زودتـر بـه یکـی از ده نفـر برتـر                    
همیشه به خاطر داشته باشید کـه تمـامی آن          . انان دنیا تبدیل شوید   سخنر

ده نفر هـم روزي از صـحبت کـردن روبـروي هـزاران نفـر تـرس و واهمـه          
ایـن  . لرزیـده اسـت     شان می   زده  هاي یخ   اند و در طول سخنرانی دست       داشته

ــوي    ــشه ق ــه همی ــل اســت ک ــن اص ــی از  توضــیحی از ای ــرین روزي یک ت
کر می. ها بوده است ترین ضعیف ترین شاگرد  ضعیف: گوید همانطور که هارو ا

دلیل برترین به همین . کند با سرعت بیشتري به سمت پیشرفت حرکت می 
  .اند ترین شاگردان بوده استادان روزي ضعیف
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. اید که تمرین باعث پیشرفت آنها شـده اسـت   احتمالاً تاکنون از آنها شنیده   
ه تمرینات موثر و کارآمد نیاز دارند، اما افراد ممتاز ب: گویند بعضی از آنها می

بهتر است بگوییم افـراد ناآگـاه بـه    . به نظر من این جمله کمی اشتباه است       
  .تمرینات موثر و کارآمد نیازمندند

 از   کنیم که در هر لحظـه       در طول این کتاب ما شما را به سفري دعوت می          
اي خـوب صـحبت   ه ـ توانید روش کنید و می    آن با افراد مختلفی ملاقات می     

در ایـن  . را تمـرین کنیـد   آنهـا   کردن را از آنها یاد بگیرید و به دلخواه خود           
رو نبایـد      از ایـن   .رتکـب اشـتباهات کوچـک و بزرگـی شـوید          مسیر شاید م  

فقط کافی است آنها را به خاطر بسپارید و از آنها . عصبانی و مضطرب شوید
  .درس بگیرید

  م بگذارید خود به محیط ناآرام قداز درون آرام
هاي ارائه یک سـخنرانی خـوب، ابتـدا         یابی به روش    منظور دست   بنابراین، به 

 پـا   باید از پوستۀ امن و آرام خود خارج شوید و به محیط نـاآرام و پـرتنش                
ه بـا شـهامت و شـجاعت خودمـان را در     منظور من ایـن اسـت ک ـ      . بگذارید

  .ایم شرایطی بگذاریم که همیشه از آن هراس داشته
این فـرد کـه دي      . اید   شما داستان سخنران مشهور یونانی را شنیده       احتمالاً

: گفـت   خـودش مـی   . ماستنس نام داشت یکی از بهترین سخنرانان دنیا بود        
هاي صحبت با دیگران و در نهایت سـخنرانی           خواستم روش   هنگامی که می  

با اینکه براي همه چیز آماده . را یاد بگیریم، بسیار مضطرب و خجالتی بودم  
خواستم بر زبـان      هایم به یکباره آنچه را که می        ودم، اما هنگام آغاز صحبت    ب

وپلایـی   کردم و سعی داشتم با لکنت جملات پرت   بیاورم، کاملاً فراموش می   
حـال بـاز هـم تـلاش          با این . را بگویم و به نحوي مشکل خود را پنهان کنم         
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ب بـراي   بـدین ترتی ـ  . کردم تا به یک سخنران خوب و قابل تبدیل شوم           می
غلبه بر مشکلاتم تصمیم گرفتم که هر روز به کنار دریا بروم و با گذاشـتن                

ها براي خـودم حـرف        چند گوي  پلاستیکی در دهانم با صداي بلند ساعت         
هاي پلاستیکی کوچک در دهانم باعث شـده          جالب اینجا بود که گوي    . بزنم

 کـردن   با فراموش . بودند که لکنت زبانم هنگام صحبت کمتر مشخص شود        
کردم و با صداي    گفتم دقت بیشتري می     لکنت زبان و ترس، به آنچه که می       

  .زدم بلندتري حرف می
اگر شما نیز  . حقیقتاً او یکی از بزرگترین و برترین سخنرانان دنیا بوده است          

هـاي چگـونگی بیـان        خواهید همانند او شوید، ایـن کتـاب را کـه روش             می
 کنیـد و    خوبی مطالعه   کند، به   رفی می  مع ها را   مطالب و شرکت در سخنرانی    

اگر شما . با تمرین روشهاي ارایه شده، اعتماد به نفس خود را افزایش دهید          
هـا و      با دیگران دارید، این کتاب منبعی از تکنیک          خوبی در صحبت   مهارت
لی تواند قدرت بیـان شـما را در مـسائ           هاي پیشرفته نیز هست که می       روش

  .ی شخصی خودتان افزایش دهد زندگمانند تجارت، سیاست و حتی

 استفاده Dبراي خوب صحبت کردن از روش اسرارآمیز 
  کنید
شوند، ما آنها را با روش         آغاز می  Dچون تمامی نام چهار روش زیر با حرف         

  .ایم  نامگذاري کردهDاسرارآمیز 
ایـن  . دانیم که شـما کمـی اضـطراب داریـد           در ابتداي شروع می   : آرزو -1

اگـر  . سـوزاند    آتشی است که آرزوهاي شما را در خود مـی          اضطراب همانند 
یابی به آرزویتان را تا حـد کـافی قـوي کنیـد،               میل درونی خود براي دست    

  . اما باید بدانید که این هم کافی نیست. هراسید هرگز از چیزي نمی
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 قبل از شروع باید روي افکـار خـود تمرکـز کنیـد و بـراي آن                  :تصمیم -2
تري  تر و ذهن آماده شود که ذهنیت شفاف  کار باعث میاین. تصمیم بگیرید

  .راحتی بتوانید موانع را پشت سر بگذارید داشته باشید و به
ریزي باید نظم و انضباط بسیاري به خرج دهید و آنچه   براي برنامه:نظم -3

خواهید در این زمنیه      اگر می . اید، بارها و بارها تمرین کنید       را که یاد گرفته   
بلـی  ندنبال روشی براي میانبر زدن و ت ت خوبی دست پیدا کنید، به     به مهار 
  .نباشید

اي  سرانجام، شما باید از عزم و اراده خـود اسـتفاده نماییـد و بـر                :اراده -4
اگرچه ممکن است با مشکلات زیادي    . خواهید ثابت قدم باشید     آنچه که می  

ارزش و پسندیده   آورید، بسیار با    روبرو شوید، اما آنچه که در آخر بدست می        
  .خواهد بود

  تنها محدودیت خود شما هستید
ها و تردیدهاي مـا       همیشه بزرگترین دشمنان و رقیبان ما در زندگی، ترس        

 هاما باز هم براي رسیدن به موفقیت محدودیتی وجود ندارد و هم ـ           . هستند
  .توانیم به اهداف دلخواه خود برسیم می

ام و در ایـن   خنرانی شـرکت کـرده   حال من در چهار هزار سمینار و س ـ         تا به 
رو در    از این . ام   کشور دنیا آشنا شده    46میلیون نفر در     5جلسات با بیش از     

هـاي چگـونگی    صفحات بعدي قصد دارم که با شما نیز آشـنا شـوم و روش             
نفس و شایستگی و کفایـت را بـه شـما             افزایش جرأت و جسارت، اعتماد به     

هـاي چـشمگیري دسـت پیـدا کنیـد،         خواهید به پیشرفت    اگر می . بیاموزیم
خاطر بـسپارید و      هاي پیشنهادي ما را به      گام با ما همراه شوید و روش        به  گام

  .یک تمرین کنید به آنها را یک
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  »یادداشت«
  



1 فصل  

 هنر بیان و سخن گفتن
  

. هاي او در علم بیان، ایجاد تأثیرگذاري بر بشر بوده است            همۀ تلاش 
او هرگز سخن نگفت تا چیزي را گفته باشد و کسی چیزي را شنیده   

  .باشد
  »کلن در مراسم بزرگداشت هنري کلینیآبراهام ل«

  
اکنـون   هـم . تدر سراسر تاریخ تنها تلاش بشر، متقاعد کردن مردم بوده اس  

هـا بیـان      کارگیري لغـات و واژه      هاي درونی افراد بدون به      نیز عقاید و انگیزه   
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شوند و تمامی مردم روي زمین براي سخن گفتن از خـود و هـر چیـز                   نمی
برنـد کـه بتواننـد شـنوندگان خـود را       ها و جملاتی پناه مـی   دیگري به واژه  

در واقـع نـوع انتخـاب    . ندفق سـاز امتقاعد کنند و آنها را با خود همراه و مو   
ها و میزان تلاش فرد براي جلب کردن نظر دیگران و متقاعـد سـاختن            واژه

براي مثـال هنگـامی کـه    . آنها دوعامل ضروري در سخنرانی و مکالمه است       
امـا  ! بـه، چـه سـخنرانی       بـه : گفتنـد   کرد، همه می    دي ماستنس صحبت می   

بهتر اسـت بـرویم و   : گفتند گفت، همه می   که آلسی بیادز سخن می      هنگامی
  .روي کنیم کمی پیاده

توانـد    ل شـما نیـز مـی      لازم است در ابتداي این فصل به شما بگویم که شغ          
اگر شما در جهت    . گیزه دادن و یا باز نگهداشتن دیگران باشد       عاملی براي ان  

شویق کنید تـا فکـر کننـد،        توانید آنها را ت     راحتی می   صحیح پیش بروید، به   
وت از دیگران تصمیم بگیرنـد و نظـرات خـود را بیـان     د و متفا  احساس کنن 

داد کـه آنهـا        می  همانند دي ماستنس که به شنوندگان خود انگیزه       . نمایند
 نـه  را یاد بگیرند و او را الگوي خود قرار دهند             کردن نیز هنر خوب صحبت   

دادنـد    کـرد و همـه تـرجیح مـی          مانند آلسی بیادز که ذوق همه را کور می        
  .کمی قدم بزنندبروند ودن به او جاي گوش دا به

هاي تبدیل شدن به یـک سـخنران و یـا نـاطق               خوشبختانه، تمامی مهارت  
 اگر شما یاد بگیرید که چطور رانندگی کنید و یـا     .توان آموخت   خوب را می  

با صفحه کلید کامپیوتر خود متنی را تایپ کنید و یا چگونه از تلفن همراه               
هاي زندگی خود را تغییر دهیـد         مامی بخش توانید ت   خود استفاده کنید، می   

  .آمیزي را بدست آورید و زندگی موفقیت
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  نصر مهم در تشویق و ترغیب دیگرانسه ع
و آن را   ارسطو اولین فیلسوفی بود که به اهمیت فصاحت و بلاغت پی بـرد              

او عناصر مهم   . جانبه معرفی کرد    راي مدیریت همه  عنوان ابزاري مناسب ب     به
یب دیگران بـراي خطابـت و سـخنرانی را بـه سـه بخـش                در تشویق و ترغ   
). احــساسات (pathosو ) اخــلاق (ethos، )منطــق (Logos. تقــسیم نمــود

اکنون به ما اجازه دهید تا هریک از آنها را به طور جداگانـه مـورد بررسـی                  
  .قرار دهیم

  
 به معناي منطق و استدلال، لغات و دلایـل بحـث و گفتگـو بـا                 logosواژة  

خواهیم دربارة چیزي حـرف بـزنیم         که می   مهم است هنگامی  . استدیگران  
منطق، لغات و دلایل ما از بیان و اشاره به هرچیـزي بـا یکـدیگر مـرتبط و               

هنگـامی  . جام خاصی با یکدیگر داشته باشـند سهاي یک پازل ان  همانند تکه 
خواهید بزنید،    هایی که می    که شما در حال فکر کردن هستید و براي حرف         
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دهید نکات مهم تفکرات خود را به ترتیـب       کنید، ترجیح می    ریزي می   هبرنام
گیـري   بندي کنید و ارتباط میان آنها را از مقدمه تا نتیجـه  جز طبقه  کل به   

درواقع تلاش شما براي برقراري ارتباط میان لغـات و          . خوبی نشان دهید    به
توانیـد  تـر ب  خـاطر ایـن اسـت کـه راحـت      ها به در نهایت جملات و پاراگراف 

م در تـشویق و ترغیـب       دومین عنـصر مه ـ   . د را متقاعد کنید   شنوندگان خو 
هاي شخصیتی، اخلاق و باورهاي       این عنصر به ویژگی   . دیگران، اخلاق است  

توانید بـا     ها شما می    با استفاده از این ویژگی    . گردد  شما هنگام صحبت برمی   
را بـه  هـاي درونـی برجـسته خـود         مطرح ساختن چند مثال ذهنی، ویژگی     

نمایش بگذارید و از طریق آنها در نظر شنوندگان خـود بـه ارزش و اعتبـار                 
توانید براي تشویق     آورید، می   در انتها با همان ارزشی که بدست می       . برسید

  .شنوندگان خود به اطمینان خاطر بیشتري دست پیدا کنید
لازم . ند متقاعد ساختن دیگـران احـساسات هـست        سومین عنصر حیاتی در   

زیـرا بـا   . تـرین عنـصر در ایـن بخـش اسـت      بدانید که این عنصر مهم    است  
خواهنـد    توانید شنوندگان خود را به سمت آنچه کـه مـی            استفاده از آن می   

هایشان آنها را تشویق و یـا دلـزده           حرکت دهید و با تغییر نظرات و دیدگاه       
  .نمایید
 کنیـد و  مان در هر مکانی تشویقخواهید شنوندگان خود را در هر ز    یاگر م 

 از سه عنـصر ذکـر شـده در        براي موضوعات خاص متقاعد نمایید،     یا آنها را  
  .طور همزمان استفاده کنید بالا به

  هاي شما ها و سخنرانی ها، پیام تسه بخش مهم در صحب
آلبرت محرابیان سالها پیش مطالعات و تحقیقاتی در زمینۀ ارتباطات مـوثر            

هـا،    خاطر نشان کرد کـه در صـحبت   او.  به اتمام رساند   UCLAدر دانشگاه   
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ها، سخن و آهنگ صدا       واژه. ها سه بخش مهم وجود دارد       ها و سخنرانی    پیام
  .و حرکات بدن

  ها واژه
 درصد از ایدة ذهنی شـما       7ها فقط قادرند      براساس مطالعات محرابیان واژه   

 تواند این میزان درصـد را       ها می   البته هرچند نوع انتخاب واژه    . را بیان کنند  
بـه هرحـال انتخـاب لغـات     . کنـد   ایجاد نمـی  یچندانتفاوت  تغییر دهد، اما    

بندي صحیح آنها در ساختارهاي زبانی درست به مـا         جا و طبقه    مناسب و به  
هـاي خـود را بیـان         ترین شکل نظـرات و گفتـه        کند که به راحت     کمک می 

د ایـم کـه بـا وجـو         اي را دیده    در بسیاري از موارد سخنرانان برجسته     . کنیم
انتخـاب واژگـان خـوب و اسـتفاده از آنهــا در سـاختارهاي زبـانی بـاز هــم        

هـا گفتگـو      اند نظر شنوندگان خود را جلب کنند و پـس از سـاعت              نتوانسته
ک ها براي ی    ین بدین معناست که واژه    ا. اند  کاري جز اتلاف وقت انجام نداده     

  .سخنرانی خوب کافی نیستند
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  لحن و آهنگ صدا
ابیان در مطالعات خود بدان دسـت یافـت، آهنـگ و            بخش دیگري که محر   

در مطالعات او تعیـین شـد کـه         . لحن صداي ما هنگام سخنرانی بوده است      
ها از طریق لحن و آهنگ صدایمان به شـنوندگان انتقـال               درصد از پیام   37
 ـازگذ  مـی هاي خود     عبارت دیگر تاکیدي که گوینده روي واژه        به. یابد  می د، ن

  .نده معناي مختلفی از آنها را دریافت کندشود که شنو باعث می
ا بـه  ر» جملۀ من شما را خیلی دوسـت دارم «اکنون براي اثبات این مطلب  

کید این جمله را یـک بـار روي واژة شـما و             تا. کنیم  عنوان مثال مطرح می   
بار دیگر هـم بـه شـکل سـؤالی آن را            . یکبار دیگر روي واژة خیلی بگذارید     

آیـد، کـاملاً متفـاوت از یکـدیگر            که از آنهـا برمـی      مطمئناً معنایی . بپرسید
  .خواهند بود

بدیهی است که هر مردي در طول زندگی حداقل یکبار با همسر خود بحث    
این چنین مشخص شده اسـت کـه مـردان تـرجیح     . و مشاجره داشته است 

عنوان ابـزاري بـراي سـخن گفـتن و انتقـال معنـا                ها به   دهند که از واژه     می
هـا را بـراي معنـی کـردن ارتباطـات و              ان واژه که، زن   حالی   در استفاده کنند، 

هاي مشابه معانی متفاوتی بیرون  برند و از واژه کار می عواطف و احساسات به
مـن گفـتم کـه او ایـن         : گوید  که شوهري می    براي مثال، هنگامی  . آورند  می

  .چنین و آن چنان است
گـویی، مهـم ایـن      یمهم نیست که تو چه م     : دهد  ت جواب می  زن با عصبانی  

  زنی؟ است که چگونه حرف می
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توان منظـور گوینـده و        راحتی می   در واقع با تغییر در لحن و آهنگ صدا به         
مفهوم جملۀ ادا شده را به کلی عوض کرد و تـأثیر گونـاگونی بـر شـنونده                  

  .گذاشت

  حرکات بدن
هـاي گوینـدگان و     درصد از پیام55محرابیان در این بخش اظهار کرده که        

در . یابـد   ان بدن و حرکات جـسمی آنهـا انتقـال مـی           بنرانان از طریق ز   سخ
 بـار از    22بسیاري از تحقیقات مشخص شده است که یک گویندة عصبانی           

  .کند ها نگاه می ها به سر و از سر به گوش چشم
هاي ذهنی و معانی واژگان از طریق حرکات بدن به            همین دلیل، برداشت    به

  .شود افراد منتقل می
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  وع ارتباطات خود آگاه شوید ناز
سخنرانان و ناطقین ممتاز و برجسته همیشه به تأثیرات زبان بدن و میزان             

  .کنند درك و پردازش پیام در ذهن شنوندگان توجه می
بندیـد و بـه اصـطلاح         هایتان را محکم روي هـم مـی         که شما دست    هنگامی

نگـاه  ایـستید و مـستقیم بـه صـورت شـنوندگان خـود             دست به سینه مـی    
نماییـد، تمــامی   کنیـد و بـا لبـانی خنـدان بحــث را بـا آنهـا آغـاز مـی         مـی 

هماننـد  . شـوند   هـاي شـما مـی       تان با خاطري آرام جـذب حـرف         شنوندگان
اسفنجی که به محض رسـیدن بـه آب، آن را بـه سـرعت در خـود جـذب                    

اي بر لب نداشـته باشـید، آغـاز           اگر چهرة شما جدي باشد و خنده      . کند  می
هایش را محکم روي هم بسته و مستقیم به جلو  رانی که دستبحث با سخن

کنـد   تداعی می شنونده کند، تصویر پدر و مادر عصبانی را در ذهن    نگاه می 
که براي ساعتی مجبور است به حرفهاي او گوش دهد و وانمود کند که آنها 

گیرنـد و منتظـر     خود کمـی از شـما فاصـله مـی         آنها در ذهن    . را می فهمد  
شما نیز که در .  از شما انتقاد کنند    هدمانند تا هر صورتی که ش        می اي  ظهلح

توانیـد بـه آنچـه کـه          تلاش براي متقاعد کردن آنهـا هـستید، هرگـز نمـی           
شاید بخواهید واژگانی زیبا و پر معنا را بر زبان . خواهید دست پیدا کنید می

 آورید، اما میزان تأثیرگذاري قـوي حرکـات بـدن جلـوي موفقیـت شـما را            
  .خواهد گرفت

ام  ها درمیان حرفهـایم از شـنوندگان پرسـیده     من همیشه در اکثر سخنرانی    
دانم که این سؤال باعث       می. که تا اینجاي بحث چه نظري دربارة من دارند        

ه بحث فاصـلۀ مـرا تـا        اي بوجود آید و براي ادام       ي دوستانه شود که فضا    می
 بحـث و    ست که در اواسـط    هاد بسیار جالبی ا   بنابراین پیشن . آنها کمتر کند  
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خنـد  خود بگیرید و بـا لب  اي به اي بنشینید و لحن دوستانه   گفتگویتان لحظه 
  .دبه نکات مهم خود اشاره نمایی

اند شنوندگانی که پس از دیـدن همـان لبخنـد دوسـتانۀ سـاده                 بسیار بوده 
نظرشان دربارة سخنران به کلیّ تغییـر کـرد و بـراي شـنیدن ادامـۀ بحـث          

گـویی باعـث      شود که واژگان مناسب و شمرده       مشخص می . دتر شدن   مشتاق
 و حـال  نظر برسند و لحن و آهنگ صدا حس هتر ب ها واضح  شوند که ایده    می
دهـد و لبخنـدتان باعـث بـالا رفـتن میـزان               اي به اظهاراتتان مـی      یمانهصم

 دربارة هر یک از موارد بـالا        8در فصل   . شود  گویید می   پذیرش آنچه که می   
  .مفصل توضیح خواهیم داد

  :هاي کوتاه هاي ساده براي صحبت دستورالعمل
 هـاي   شوند تمامی بخش    اي وجود دارند که باعث می       هاي ساده   دستورالعمل

توان براي    ها می   از این دستورالعمل  . بحث شما به سه قسمت تقسیم گردند      
  .اي تا یک ساعتی استفاده نمود  دقیقه1مکالمات 
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  قسمت اول

در ایـن قـسمت بـه       . هایمـان اسـت     اولین قسمت مربوط بـه آغـاز صـحبت        
گونـه مطالـب      دهیـد کـه هـدفتان از ارائـه ایـن            شنوندگان خود توضیح می   

کـه اینجـا هـستید،         ممکن اسـت شـما بگوییـد، از ایـن          براي مثال . چیست
هاي اصـلی خـود را کـه مربـوط بـه              چند لحظه بعد، شما صحبت    . متشکرم

شاید شما مایـل    . مشکلات موجود در بخش صنعت است، آغاز خواهید کرد        
باشید که ابتدا دربارة معایب و محاسن مشکلات موجود در زمینـۀ صـنعت              

  .صحبت کنید
ساده اما موثر نظر تمامی شنوندگان را بـه خـود جلـب             این شروع به ظاهر     

  .نماید تان یاري می کند و شما را در ادامۀ بحث می
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  قسمت دوم
گوییـد، مطمـئن      تان را از آنچه که مـی        بایست شنوندگان   جا شما می     این  در

توانید به سه نکته بسیار مهـم اشـاره کنیـد و آنهـا را                 رو می   از این . گردانید
بـه ایـن سـه      توانیم    در مثال قبلی دربارة صنعت می     . ر دهید مورد تاکید قرا  

میـزان سـودها و     هـاي گـسترده، کـاهش          رقابـت  ایجـاد . نکته اشاره کنـیم   
اند که ما نتوانیم چیـزي   ازها و تمایلات مردم باعث شدهوري و تغییر نی    بهره

اجازه دهید  . را بیش از پیش حدس بزنیم و در جهت تولید آن تلاش کنیم            
رفی کنیم و دلایل بسیار مهم آنهـا را         طور کامل مع    ام از آنها را به    ر کد که ه 

با این گفته شنونده متوجه خواهـد شـد کـه سـه عامـل            . مدنظر قرار دهیم  
  .باشند می....  شما عوامل ضروري در پیشرفت صنعت و یا ه، تنهامطرح شد

  
  قسمت سوم

 از  جـا شـما نبایـد       در ایـن  . این قـسمت ترکیبـی از دو بخـش قبلـی اسـت            
ایـد، بـه خـاطر        تان انتظار داشته باشید که هرآنچه را کـه گفتـه            دگاننشنو

سعی کنید خودتان موضوع مورد بحـث را بـه طـور اجمـالی              . داشته باشند 
توانیـد   حتی می. خلاصه کنید و مطالب مهم را دوباره به آنها گوشزد نمایید   

  : زیر کمک بگیرید از روش
هاي گسترده، مـا بایـد کیفیـت     د رقابت خلاصه، براي آشنایی با عامل ایجا     «

از طرف دیگـر بـراي بـالا    . کالاهاي خود را تاحد قابل توجهی افزایش دهیم     
وري بایــستی فــروش و مــشارکت خــود را در  بــردن میــزان ســود و بهــره

هاي مختلف بازارها گسترش دهیم و محصولات خـود را بـه همگـان                بخش
ثابت نگهداشتن نوع نیازهـا و  رسانی و  همچنین براي خدمت . معرفی نماییم 
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تمایلات خریداران باید علاوه براینکه توجه داشته باشیم، مردم در گذشـته            
هاي جدیـد آنهـا را در         اند، باید نیازها و نگرش      به چه چیزهایی علاقه داشته    

  »متشکرم. امید پیروزي و بهروزي تولید کالاهایمان لحاظ کنیم به

  ي گفتنی دارد و حرفی برااي هدف هر جلسه
اي   هر جلسه : گفت  یگان می  ر هاي رونالد   پگی نونان، نویسندة متن سخنرانی    

تـرین کارهـایی کـه قبـل از       یکـی از مهـم    .هدفی دارد و حرفی براي گفتن     
خواهیم بگوییم    صحبت کردن باید انجام دهیم این است که آنچه را که می           

ي آن را   هـا   یک بار براي خودمان تمرین و مانند نمایـشنامه تمـامی بخـش            
خواهیـد بگوییـد، حتمـاً        اگر از قبل بدانید که چه می      . براي خود اجرا کنیم   

اي سخنرانی از شنوندگان    اگر در انته  : دائماً از خود بپرسید   . شوید  موفق می 
ک دربارة موضوع بحث و طرز بیانِ سخنران چه نظـري دارنـد،             بپرسیم کم 

  ...رشان شده؟ آنها چه خواهند گفت؟ چه چیزهایی از این جلسه دستگی
این سؤالات شنوندگان تمـامی سـه        لازم است که بدانید براي پاسخگویی به      

دهند و براساس آنها دربارة شما        بخش عنوان شده در بالا را مدنظر قرار می        
  .کنند نظرات خود را بیان می

  هاي طولانی  پیچیده براي سخنرانیهاي دستورالعمل
 طـولانی مجبـور هـستیم کـه از          ریزي یک سـخنرانی     براي طراحی و برنامه   

 حقیقـت ایـن     در. هاي پیچیده و دشـوارتري اسـتفاده نمـاییم          دستورالعمل
هـا را بـه    آنت قسمت هستند که بایـد هریـک از   ها شامل هش   دستورالعمل

  :طور کامل توضیح دهیم
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 هدف از این بخش جلب توجه شنونده و تمرکز بر موضـوع مـورد      :آغاز -1
ضوع بحث چیست، بلکه مهم ایـن اسـت کـه           مهم نیست که مو   . بحث است 
  .دگان براي شروع آماده باشندنتمامی شنو

تان  گویید هدف   خود می  شنوندگان   در این قسمت است که به        :معرفی -2
  .از ارائه مطالب مختلف در زمینۀ خاص چیست

 در این بخش میان مطالـب و اهـدافتان همـاهنگی ایجـاد            :اولین نکته  -3
  . کنید میان آنها را بیشتر مینمایید و ارتباط  می
جـا هـدف شـما از ارائـه مطالـب آشـکارا               در این : سخن از نکتۀ بعدي    -4

توان به نکتۀ اول پایان داد و توضـیحات دربـارة             حتی می . شود  مشخص می 
  .البته همه چیز به هنر شما بستگی دارد. نکتۀ جدید را آغاز نمود

توان بـه آن خاتمـه         اول می  با استدلال آوردن براي نکتۀ    : دومین نکته  -5
  .چینی براي نکتۀ دوم را آغاز کرد داد و مقدمه

ایـن قـسمت بهتـرین     : توضیحات اضافی براي ایجاد ارتبـاط بهتـر        -6
هـاي خـود را بـه         فرصت است تا بتوانید با استفاده از موضوعات دیگر گفته         

ب را  اما یادتان باشد که به شنوندگان بگویید این مطال        . آسانی تکمیل کنید  
  .اید هاي قبل مطرح کرده در جهت تکمیل بخش

گیـري و یـا خلاصـه          این قسمت شما را به بخش نتیجه       :سومین نکته  -7
  .کند نزدیک می



 32 قدرت بیان

  
بنـدي موضـوع مـورد بحـث و یـادآوري مطالـب مهـم              با جمع  :خلاصه -8
  . توانید به کار خود پایان دهید می

ي مطالـب در کنـار      بنـد    این کتاب، قرار اسـت چگـونگی طبقـه         2در فصل   
 باشـید بـراي یـادگیري        خـاطر داشـته     به. معرفی اهداف را به شما بیاموزیم     

  .مکالمات موثر و کارآمد، هیچ راهی جز تمرین کردن وجود ندارد

  با حضور ذهن صحبت کنید
لبرت هابارد دربارة چگـونگی یـادگیري فـن       هنگامی که از نویسندة معروف ا

 براي یادگیري نگارش خوب این اسـت کـه          تنها راه : نوشتن پرسیدند، گفت  
  ..........بنویسیم، بنویسیم، بنویسیم، بنویسیم، بنویسیم و 

حالا که بحث فن بیان و خوب صحبت کردن مطرح شده اسـت پـس بایـد                 
یادگیري خوب حرف زدن ..... . صحبت کرد و صحبت کرد و صحبت کرد و      
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یکـی از  . خواهد ر زیادي میها به تمرین نیاز دارد و تکرا    همانند تمام مهارت  
 خـود بـه کـار       هایی که من براي بهبـود دادن نحـوة صـحبت کـردن              روش
همچنـین  . ندن یک قطعه شعر بـا صـداي بلنـد اسـت           ام، شمرده خوا    گرفته

حفظ کردن شعري که دوستش داریم و یا داستانی که به تعریف کردن آن              
ن قطعـه شـعر را   هربـار کـه آ  . تواند تمرینات خوبی باشـند  مندیم، می  علاقه
کنـیم، انـرژي      خوانیم و یا داستان را آرام و با صـداي بلنـد تعریـف مـی                 می

. شـود  کنیم که هربار بیشتر از قبل می خاصی را در صداي خود احساس می  
هربار تکیه و آهنگ صداي خود را روي لغات متفاوتی بگذارید و بـه تغییـر                

ک بخشی از دیالوگ یک تصور کنید که قرار است ی. معنی در آنها پی ببرید
  . را بخوانید و پول فراوانی بدست آورید و در تمام دنیا مشهور شویدفیلم
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گیریـد چگونـه      خوانید، علاوه براینکه یاد می      ها می   همانطور که از روي متن    
ها بیفراییـد و      توانید عواطف و احساسات خود را به جمله         صحبت کنید، می  

حقیقـت ایـن اسـت کـه هنگـام          . رین کنیـد  ها تم   هنر ترکیب آنها را با واژه     
گوییـد، بلکـه فقـط        کنند که شما چه مـی       صحبت کردن مردم فراموش می    

اگـر هـم بتوانیـد روي لحـن     . زنیـد  سپارند که چطور حرف مـی    خاطر می   به
توانیـد قـشرهاي زیـادي را بـه خـود             راحتـی مـی     صداي خود کار کنید، به    

  .ه دهیدگذارتر جلو تان را تأثیر مجذوب کنید و پیام
. هاي بسیار خوب این است که آثار شکسپیر را بخوانیـد     یکی دیگر از تمرین   

گونـه از     که ایـن    هنگامی. هاي هملت، مکبث، رومئو و ژولیت       ویژه دیالوگ   به
 خـوبی    حن صدا، مهارت  بر تغییر ل    توانید علاوه   کنید می   ها را تمرین می     متن

  . عواطف و حرکات بدن خود کسب کنیددر نشان دادن

  از دیگران یاد بگیرید
ها براي تبدیل شدن به یک سخنران و ناطق خوب این  یکی از بهترین روش

زننـد و حـالاتی کـه از خـود نـشان              است که به حرفهایی که دیگـران مـی        
هـاي آنهـا      از گفتـه  . دهند خوب توجه کنید و کمی از آنها یـاد بگیریـد             می

.  ژست آنها توجه نمایید    ها، بدن و    برداري کنید و به حرکات دست       یادداشت
کنـد و     دقت کنید که یک سخنران برجسته چگونه بحث خود را آغـاز مـی             

چطور از  . گیرد  میچطور از اعضاي بدن خود براي انتقال معناي پیام کمک           
هـاي جدیـد را       رود و چگونه سرحرف     ی مسائل طفره می   صحبت دربارة برخ  

  .کند باز می
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لیستی تهیه کنید و از یـک تـا ده بـه            شنوید،    از نکات مهمی که از آنها می      
ــابی کنیــد کــه در کــدام بخــش . آنهــا نمــره دهیــد ــسته  هــا مــی ارزی توان

  .آمیزتر عمل کند موفقیت
هـاي ضـبط شـده        توانید فیلم   توانید در سخنرانی شرکت کنید، می       اگر نمی 

هـایی بـراي      آنها را با دقت مشاهده کنید و ببینید که سخنران از چه روش            
  .ل و درك معناي پیام خود استفاده کرده استتوضیح، انتقا

  
  :خلاصه

لازم است بدانید با تمرین مکرر محال است کسی نتواند سخنرانی خوبی را             
براي یادگیري هنر بیان . خواهد به دیگران بگوید   ارائه دهد و آنچه را که می      

و فن فصاحت و بلاغت باید مطالب گوناگون را از قبل آماده نمود و قبـل از                
غیـر از     ن باشید که به   مطمئ. رگزاري جلسه آنها را بارها و بارها تمرین کرد        ب

  . هیچ راهی براي موفقیت وجود نداردتمرین کردن،
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نکتۀ بسیار مهم این است که باید براساس اصول منطقی، اقدام به انتخـاب              
هاي مرتبط کرد و در آخر تمـامی آنهـا را    بندي آنها در بخش ها و طبقه    واژه

هایی ماننـد خوانـدن از روي    روش. دهیم، تمرین کنیم    که ترجیح می  آنطور  
سـازد   یک قطعه شعر و یا تعریف کردن یک داستان شیرین شما را قادر می       

بر واژگان زیبا و مناسب بتوانیـد عواطـف و احـساسات خـود را در               که علاوه 
خواهـد     یاد داشته باشید که براي کسی که می         به. هایتان نشان دهید    سخن

  .ک سخنران خوب و برجسته باشد، هیچ محدودیتی وجود نداردی

  



2 فصل  

 بسیار ،سازي مطالب تهیه و آماده
 آسان است

  
ارزش واقعی انسان در چیزهـایی اسـت کـه بـه جـستجوي آنهـا                

  .پردازد می
  »مارکوس آرلیوس«

  
 درصد موفقیت شما در سخنرانی یا مصاحبه با دیگـران بـه نـوع               90تقریباً  
  .تان بستگی دارد بندي موضوع مورد بحث طبقه
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اي کـه روي کاغـذ        براي هر کلمـه   : ره نوشته با   این  ارنست همینگوي در  
 در مورد هنر بیان نیز بایـد بـا          .نویسی، باید ده لغت دیگر نیز بدانی        می
اگـر چنـین   . د آشـنا باشـی   دآوری ـ  عنا و مفهوم تمام کلماتی که بر زبان می        م

ه فقـط محـض صـحبت کـردن      ک ـ ندشـو    متوجه مـی   انت ناگ   شنونده دنکنی
 و در خلـوت خـود از نداشـتن          دای  ده کرده وار آما    شکل طوطی  مطالبی را به  

  .دبری علم و آگاهی رنج می
اي ابتدا باید مطالبی را که همگی  در واقع براي هر نوع صحبت و یا مصاحبه

از نظر معنا و منظور کاملاً با هم مرتبط هستند را تهیه و خود را براي بیان                 
ه خواهد شد که    ترین اشکالی شنونده متوج     زیرا با کوچک  . آنها آماده سازیم  

با این وجود دیگر مهـم      . شما هیچ اطلاعات اضافی دربارة بحث خود ندارید       
نیست که مطالب شما چقدر خوب هستند، مهم این است که هیچ ارتباطی             

  .با یکدیگر ندارند
در مقابل، اگر قبل از هرگونه صحبتی، هرچند کوتاه و غیررسمی، خود را به 

خـواهیم بـر زبـان آوریـم،           آنچه کـه مـی     بهترین شکل آماده کرده باشیم و     
زیــرا . بــریم بــدانیم، میــزان ارزش و اعتبــار وجــودي خودمــان را بــالا مــی 

شود کـه اشـتیاق شـنوندگان بـراي           سازي براي سخن گفتن باعث می       آماده
شنیدن حرفهاي شما تـا حـد چـشمگیري افـزایش یابـد و مـا نیـز بـدون                    

  .ت پیدا کنیم خود دستوانیم به مقاصد گونه دشواري می چهی

  سندند آغاز کنیدپ تان می آنطور که شنوندگان
سـازي بایـد بـدان توجـه داشـت، نـوع               موضوعی که در هنگام آمـاده      اولین
بـه  . هاي شخصیتی کسانی است که قرار است حرفهاي ما را بشنوند            ویژگی
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هاي فردي خودتان نیـست، بلکـه      یاد داشته باشید که منظور ما نوع ویژگی       
  . استتان شنوندگان

اي شروع کنید که جنسی را که مشتري بـه            ابتدا همانند یک فرد فروشنده    
از خودتان بپرسید که شـنوندگان مـن        . شناسد  خوبی می   دنبالش است را به   

 جـستجوي چـه چیـزي       چه کسانی خواهند بودند؟ آنها در حرفهاي من در        
دوا خواهد ام، درد آنها را  بی را که من براي آنها تهیه کرده      هستند؟ آیا مطال  

کرد؟ براي اینکه به آسانی با شنوندگان خـود آشـنا شـوید، چنـد نمونـه از            
هریک از آنهـا را بـا   . ایم هاي شخصیتی را در زیر برایتان لیست کرده      ویژگی

  :دقت بخوانید و جزئیات آنها را مورد بررسی قرار دهید

  
  سن و گروه سنیّ

ه سـنّی قـرار اسـت       قبل از هر چیزي مهم است بدانید که بـراي چـه گـرو             
زیرا میزان درك و فهم شنوندگان جوان با گروههـاي مـسن            . صحبت کنید 

هـا،    هـا، دیـدگاه     مثلاً شنوندگان جـوان داراي فرهنـگ      . کاملاً متفاوت است  
ها و سوابق متفاوتی هستند و عامل سن آنها تنها مـوردي اسـت کـه       نگرش
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 گـروه سـنّی یـاري    آوري مطالب مورد نیاز این تواند ما را در جهت جمع      می
  .کند

  جنسیت
تان چگونه خواهـد بـود؟ معمـولاً در          از خود بپرسید که جنسیت شنوندگان     

ند و نیمـی    ها و جلسات هر دو گروه زنان و مردان حضور دار            اکثر سخنرانی 
گـاهی هـم    . دهند   دیگر آن را مردان تشکیل می      از جمعیت را زنان و نیمی     

گر مردان به خـود اختـصاص   طی دیرایزنان و یا در شرا  درصد از حضار     90
خواهیـد سـخنرانی کنیـد،        اگر بدانید که براي چـه گروهـی مـی         . دهند  می
  .گیري کنید توانید در نحوة انتخاب نوع مطالب تصمیم راحتی می به

  
  درآمد

تـوان    اکثر شنوندگان از چه قشري هستند؟ ثروتمند و یا نیازمند؟ آیـا مـی             
طور متوسط چقدر اسـت؟ دانـستن پاسـخ     فهمید که حقوق دریافتی آنها به 
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