
شفاهیارائه 



تعریف
استگفتاریاکلامآناصلیرسانهکهاستاطلاعاتانتقالنوعی.

قلمنتمخاطببهدیگرامکاناتبرخیوگفتارازاستفادهبارانظرشموردایدهکنندهارائه
.می‌کند

بهتندهسالبداههفیوموردیبعضیواندیشیدهپیشآنهاازبعضیکهجملاتپرداختوساخت
.داردمطلبانشاءنوعیبهنیازحالهر

استموسومنیزخطابیانشایبهعاممعنایدرشفاهیارائه.



خصوصیات
(استحضوردرمخاطب)استحضوری

(شودضبطنحویبهگفتارآنکهمگر)نیستاستنادقابل

نیستمشروحکتبیارائهاندازهبهزمانیمحدودیتخاطربه.

داردلازمخاصیمهارتواستدشوارآنکمی-کیفیکنترل

استکتبیارائهمخاطبینتعدادازکمترمعمولاًمخاطبینتعداد

شوداستفادهبیانیسبکچندازتواندمیونداردراکتبیارائهضوابطبیانسبکوآرایشنظراز

نیستدیرپایلزوماًمخاطبدراثرشچندهرباشدسریعتواندمیاشگذاریتأثیر

استویهدوساطلاعاتانتقالنوعیدیگربیانبهوداردوجودمخاطبوکنندهارائهبیننظرتبادلامکان

نوعنایدرمؤثربسیارامکانی"بدنزبان"ویژهبهاستترغنیکتبیارائهازامکاناتمجموعهنظراز
استاطلاعاتانتقال



انواع
عمومیسخنرانی.1

تدریس.2

فنی-علمیسخنرانی.3

شعرونثرقرائت.4



(تعلیمیارائه)تدریسکلیخصوصیات
ًشودمیاستفادهسادهدیداریوشنیداریامکاناتازمعمولا

استآموزشاشاصلیهدف

بداندراتدریسشیوهبایدکنندهارائه

باشدشدهآمادهبایدقبلاًکهشودمیانجاممشخصدرسطرحیکاساسبر

ًندارندموضوعازاطلاعیچندانمخاطبینمعمولا

هستندخاصآدابرعایتبهموظفمخاطبین



هستنددریافتبهملزممخاطبین

استاهمیتحائزبسیاردرکودریافتفراروندانجامازاطمینانکسب

ًشودانجامدقیقکیفیوکمیکنترلبایدحتما

کنندهارائهسطحزیروهمسطحیکدیگربامعمولاًارائهموضوعدرآگاهیودانشنظرازمخاطبین
هستند



فنی-علمیسخنرانیخصوصیات
استفنی-علمیمحافلخاص

ًشودمیانجام...وسمپوزیومسمینار،کنفرانس،درمعمولا

استتخصصیغالباًآنموضوع

شودمیاستفادهارائهنوعایندرشنیداریودیداریامکاناتانواعاز

استدقیقه25تا10بینمدتش

ًربونفریکازبیشراموضوعیاستممکنگاهچند،هرشودمیانجامانفرادیبطورمعمولا
نمایندارائهنفرهچندارائهطرحیکاساس



ساختارمتنظیازغیر)کتبیارائهیکمراحلتمامنظراینازوکردآمادهدقتبابایدرامحتوایش
دادانجامبایدرا(بخشیسه

یسخنرانآدابباسخنرانیچههرامابداندسخنوریآیینسخنرانکهنیستنیازیچندهر
استترموفقباشدآشنابیشتر

آنهاازبعضیحتیبودهمختلفسطوحدرفنی-علمیآگاهیودانشنظرازاستممکنمخاطبین
باشندکنندهارائهفراسطح

ًشودانجاممشخصزمانبندیطرحیکاساسبربایدحتما



شفاهیارائهامکانات
کنندهارائهبهمربوطامکانات.1

مخاطببهمربوطامکانات.2

شفاهیارائهماهیتازناشیامکانات.3

محیطیامکانات.4



:امکانات مربوط به ارائه کننده

وصیاتی‌ارائه‌کننده‌شفاهی‌علاوه‌بر‌خص.‌آنهایی‌هستند‌که‌از‌وضع‌کانال‌ارائه‌کننده‌ناشی‌می‌شود
.دیدکه‌قبلاً‌دیدیم‌باید‌خصوصیات‌دیگری‌هم‌داشته‌باشد‌که‌خواهیم‌

:امکانات مربوط به مخاطب

‌دیدیم‌شود‌مخاطب‌علاوه‌بر‌خصوصیاتی‌که‌قبلاًآنهایی‌هستند‌که‌از‌وضع‌کانال‌مخاطب‌ناشی‌می
.باید‌خصوصیات‌دیگری‌هم‌داشته‌باشد‌و‌آدابی‌را‌رعایت‌کند‌که‌کم‌و‌بیش‌از‌آنها‌آگاهیم



:امکانات ناشی از ماهیت ارائه شفاهی

کلام‌

سبک‌بیان‌و‌صدا‌

حضور‌فیزیکی‌رویاروی‌

نگاه‌

(به‌ویژه‌حرکت‌دستها‌و‌سر)زبان‌بدن‌

تغییرات‌سریع‌و‌اصلاحات‌

گفتارها‌و‌حرکتهای‌موردی‌



:امکانات محیطی

زمانی‌و‌اجتماعی‌ارائه‌-مکانیوضع‌

شنیداری‌-امکانات‌دیداری

:شنیداری-امکانات دیداری
(یا‌سفید)تخته‌سیاه‌
چارت
پوستر‌
(در‌انواع‌گوناگون)ابزارهای‌نمایشی‌
های‌تقویت‌و‌پخش‌صدا‌دستگاه



فنی-علمیسخنرانی
ای‌جذاب‌شروع‌شود‌به‌نحوی‌که‌از‌همان‌آغاز‌نظر‌مخاطب‌جلب‌شودبا‌مقدمه

نایی‌مطرح‌مطلب‌اصلی‌بصورت‌بخش‌بندی‌شده‌با‌شروع‌از‌مفاهیم‌آشنا‌برای‌مخاطبین‌و‌بیان‌مفاهیم‌مب
(مدت‌هر‌بخش‌متناسباً‌تعیین‌شود)شود‌

تسلسل‌و‌توالی‌منطقی‌بخشهای‌مختلف‌بحث‌با‌رعایت‌زمانبندی‌ارائه‌باید‌حفظ‌شود

ای‌از‌هر‌قسمت‌بحث‌انجام‌شودهای‌مرحلهنتیجه‌گیری

شودپاسخ‌داده‌(‌در‌صورت‌مطرح‌شدن‌سؤال)به‌سؤالات‌مربوط‌به‌هر‌مرحله‌از‌بحث‌

بخش‌بحث‌پایانی‌با‌مخاطبین‌برگزار‌شود،امکانصورت‌در‌

مخاطبین‌به‌خصوص‌از‌سؤال‌کنندگان‌و‌شرکت‌کنندگان‌در‌بحث‌پایانی‌سپاسگزاری‌شوداز‌



فنی-علمیسخنرانخصوصیات
ظاهر‌آراسته‌و‌متناسب‌با‌عرف‌جامعه‌

تمرکز‌فکر‌و‌جمعیت‌خاطر‌

گشاده‌رویی‌

صبر‌و‌حوصله‌

جلب‌توجه‌مخاطب‌(‌هنر)قابلیت‌

رائه‌توانایی‌اشراف‌بر‌فضای‌ارائه‌و‌کنترل‌جو‌ا

ادب‌در‌کلام‌و‌ادب‌در‌رفتار

نگاهتأثیر‌

کلام‌نفوذ‌

ذهنحضور‌

خونسردی

بر‌اعصاب‌تسلط‌

جوابیحاضر‌

ا‌برقراری‌ارتباط‌حضوری‌زنده‌و‌پویتوانایی‌



فنی-علمیسخنرانیشیوه
ی‌از‌شروع‌سخن‌با‌گردش‌آرام‌نگاه‌به‌همه‌سوقبل‌

لحظاتی‌به‌مخاطبین‌نظاره‌کند

خن‌گاه‌آرام‌س.‌نایکنواختی‌صدا‌را‌رعایت‌کنداصل‌
بگوید‌و‌گاه‌با‌صدای‌رسا‌و‌بلند

متناسب‌با‌موقعیت‌مکانی‌ارائه‌و‌تعداد‌صدای‌
حاضرین‌داشته‌باشد

متناسب‌با‌موضوع‌داشته‌باشدصدای‌

ندآهنگ،‌نواخت‌و‌لحن‌کلام‌متناسبا‌استفاده‌کاز‌

ساده‌و‌روان‌داشته‌باشدبیانی‌

کلام‌نداشته‌باشدتکیه‌

الامکان‌با‌چند‌سبک‌سخن‌بگویدحتی‌

ه‌را‌طبق‌طرح‌زمانبندی‌ارائه‌کند‌و‌از‌وقت‌بمطلب‌
درستی‌استفاده‌کند

حاشیه‌پردازی‌و‌زیاده‌گویی‌اجتناب‌کنداز‌

و‌تکرارهای‌بجا‌داشته‌باشدتاکیدات‌

رای‌مکث‌و‌سکوت‌بجا‌و‌به‌اندازه‌بعنوان‌امکانی‌باز‌
ستفاده‌تاثیرگذاری‌بیشتر‌روی‌مخاطبین‌به‌درستی‌ا

کند‌



فنی-علمیسخنرانیشیوه
ی‌از‌شروع‌سخن‌با‌گردش‌آرام‌نگاه‌به‌همه‌سوقبل‌

لحظاتی‌به‌مخاطبین‌نظاره‌کند

خن‌گاه‌آرام‌س.‌نایکنواختی‌صدا‌را‌رعایت‌کنداصل‌
بگوید‌و‌گاه‌با‌صدای‌رسا‌و‌بلند

متناسب‌با‌موقعیت‌مکانی‌ارائه‌و‌تعداد‌صدای‌
حاضرین‌داشته‌باشد

متناسب‌با‌موضوع‌داشته‌باشدصدای‌

ندآهنگ،‌نواخت‌و‌لحن‌کلام‌متناسبا‌استفاده‌کاز‌

ساده‌و‌روان‌داشته‌باشدبیانی‌

کلام‌نداشته‌باشدتکیه‌

الامکان‌با‌چند‌سبک‌سخن‌بگویدحتی‌

ه‌را‌طبق‌طرح‌زمانبندی‌ارائه‌کند‌و‌از‌وقت‌بمطلب‌
درستی‌استفاده‌کند

حاشیه‌پردازی‌و‌زیاده‌گویی‌اجتناب‌کنداز‌

و‌تکرارهای‌بجا‌داشته‌باشدتاکیدات‌

رای‌مکث‌و‌سکوت‌بجا‌و‌به‌اندازه‌بعنوان‌امکانی‌باز‌
ستفاده‌تاثیرگذاری‌بیشتر‌روی‌مخاطبین‌به‌درستی‌ا

کند‌



نکتهچند
اب‌بکار‌بردن‌کلمات‌و‌عبارات‌ابهام‌انگیز‌اجتناز‌

ورزد

ی‌وضعیت‌مخاطبین‌یعنکنید‌هر‌لحظه‌سعی‌در‌
میزان‌کشش،‌علاقه‌و‌حوصله‌آنها‌را‌به‌شنیدن‌و

کنیددنبال‌کردن‌مطلب‌درک‌

اط‌نگاه‌به‌عنوان‌امکانی‌جهت‌برقرار‌کردن‌ارتباز‌
بی‌پویا‌با‌مخاطبین‌و‌تاثیرگذاری‌روی‌آنها‌به‌خو

کنیداستفاده‌

حرکات‌بدن‌بویژه‌دست‌بطور‌مناسب‌و‌بقدر‌از‌
.بگیریدکافی‌بهره‌

نایستیدو‌بی‌حرکت‌در‌یک‌مکان‌ثابت‌

الامکان‌مخاطبین‌را‌در‌ارائه‌مشارکت‌دهدحتی‌

ب‌گاه‌و‌به‌اقتضای‌موقع‌و‌مطلب‌با‌رعایت‌جوانگاه‌
عرفی‌و‌فرهنگی‌کلام‌خود‌را‌تلطیف‌کند‌

ز‌کندتفاخر،‌تکبر،‌خودنمایی‌و‌فضل‌فروشی‌پرهیاز‌

دیداری‌بخوبی‌و‌به‌موقع‌-امکانات‌شنیداریاز‌
استفاده‌کند

اطمینان‌سخن‌بگوید‌و‌هر‌جا‌که‌تردید‌داشتهبا‌
باشد‌تردیدش‌را‌صریحا‌اعلام‌کند




