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 مقدمه 

پ  و  پرشتاب  دوران  مهم   ی ک ی امروز،    ی ده ی چ ی در  ع   ن ی تر از  در  دشوارتر   ن ی و    ن ی حال 
  یی توانا »   ، پیدا کند در آن تبحر    د ی با   هوشمندی صاحب فضل و  که هر انسان    یی ها مهارت 

گفتن  دربرگیرنده   ی سخن هم  آن است.    « سخن  بتواند  و    ی ها ت ی موقع   ی که  مختلف 
آن در قالبی تأثیرگذار بیان    ت ی ف ی شکل، لحن و ک   درعین حال   ، باشد موضوعات متفاوت  

با صدا   ی سخن   بیان .  شود  لحن   ن ی دلنش   یی درخور،  گونه  اساس هر   تواند می   اثرگذار،   ی و 
ها نفوذ  ها و دل و به ذهن   د ی از زبان به درآ   د، ی که از دل برآ   ی . کلام باشد   ی تعامل انسان 

و تحول    ر یی در تغ   تواند ی م   ه کند، بلک   تر ق ی روابط را عم   تواند ی نه تنها م   . این کلام کند 
مورد توجه    شه ی از هم   شتر ی کند. آنچه امروزه ب   ی ن ی آفر جوامع نقش   ی ها و حت افکار، فرهنگ 

 است.   ان ی ب   ق ی مؤثر از طر   ی ارتباط   ی دلخواه و برقرار   ج ی به نتا   دن ی رس   یی قرار گرفته، توانا 

و    ی مهارت سطح   ک ی ممکن است تصور کنند، تنها    ی ار ی طور که بس آن   ان، ی ب   فن 
داشته باشد.    ی ها بستگ صحبت کردن و انتخاب واژه   ی وه ی که فقط به ش   ست ی ن   ی رون ی ب 

  ه ی و چندل   ده ی چ ی امر پ   ک ی   ن ی علم و هنر »چگونه گفتن« است. ا   قت ی در حق   ان ی فن ب 
وابسته است.   ان ی تن صدا و قدرت ب  تم، ی لحن، ر   کلمات، از  فرد درک  ی نحوه است که به 
  گوینده   احساس و    باطن   با بلکه    لفظ و ظاهر کلام سروکار دارد؛   با   نه تنها   ان ی در واقع، ب 

امروز،  مرتبط است   ز ی ن  در جهان  ارتباط   ی لزمه .  تأث   ی هرگونه  بخواهد  و    ق ی عم   ر ی که 
بگذارد   مر مست  مخاطب  ا   ی ر ی گ بهره   یی توانا   ، بر  است.    صورت به عناصر    ن ی از  همزمان 
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خصوص در  آن، به   تر ق ی و دق   ی علم   ی ها است، اما جنبه   متقدم   ی هنر   ی اگرچه سخنور 
 در حال گسترش و توسعه است.   سرعت به مدرن، همچنان    ی ا ی دن 

  ر ی به هر جمله، تأث   ی بخش باستان را که با عمق   ونان ی بزرگ    گران ش ی نما   م ی آور   اد ی   به 
  ی نقش   که آن   ی آن دوران برا   ی برجسته   گران ی . باز کردند ی برابر م   ن ی سخنان خود را چند 

  ها آن   ان ی ب   قت، ی خود توجه داشتند. در حق   ان ی ب   ی ها کنند، به تمام جنبه   فا ی ا   ر ی مؤثر و باورپذ 
شان  و عمل   ت ی با شخص   د ی با   ی بلکه از نظر احساس   ی نه تنها از لحاظ کلام در صحنه  
نهفته در    ی احساس درون   ی به زبان بدن، تن صدا، و حت   ق ی توجه دق   ن ی . ا شد می هماهنگ  

گفته شده به    ی جمله   ک ی   ر ی که تأث ای گونه به را به اوج خود رساند.    ش ی هر کلمه، هنر نما 
 داشت.   ی بستگ   ان ی فنون ب   کارگیری به او در    یی انا و تو   نده ی مهارت گو   زان ی م 

  ی ها ت ی به موفق   ی اب ی دست   ی برا   ی به ابزار   ی باستان، قدرت سخنران   ونان ی دوران    در 
  ی برا  خ، ی سخنوران تار   ن ی تر از برجسته   ی ک ی شد. دموستنس،    ل ی تبد   ی اس ی و س   ی اجتماع 

. او  کرد ی م   ن ی ها تمر خود را برطرف کند، ساعت   ی لهجه و صدا   ی ها بتواند ضعف   که آن 
.  کند  ت ی خود را تقو   ی تا صدا   خواند ی ها آواز م و در کوه   گذاشت ی در دهان م   گ ی سنگ و ر 

ضرورت    ک ی عنوان  به   رباز ی از د   ی و صداساز   ان ی که فن ب   ن ی است بر ا   ی خود گواه   ن ی ا 
از   در   حتی   مورد توجه قرار داشته است.   ی و اجتماع   ی ا حرفه  ب   ادوار   برخی    ان ی کلام و 

یا    کینگ   تاریخی مارتین لوتر   ی ها ی ها را رقم بزند، مثل سخنران سرنوشت ملت   توانست 
تحول در    جاد ی و ا   ها ی ن ی ب جهان   ر یی تغ   ی برا   بلکه   ، ام ی رساندن پ   ی که نه فقط برا   گاندی 
 . رفت به کار    جهان افکار  

کرد. با    دا ی دوچندان پ   ت ی ها اهم مهارت   ن ی ها، ا آن زمان به بعد، با گسترش رسانه   از 
  ی واضح، قو   ی ام ی خود پ   ان ی صدا و ب   ق ی مجبور شدند تا تنها از طر   ندگان ی گو   و، ی اختراع راد 

  ح ی صح   ی ها ک ی دوره، ضرورت آموختن تکن   ن ی و مؤثر را به مخاطب منتقل کنند. در ا 
که    و ی راد   ان ی و مجر   ندگان ی احساس شد. گو   ی گر ی د   زمان از هر    ش ی ب   ی و صداساز   ان ی ب 

  ق ی که از طر   افتند ی دست    د ی علم و هنر جد   ک ی به    تدریج به صدا بود،    شان ی تنها ابزار ارتباط 
را بر شنوندگان بگذارند. در    ر ی تأث   ن ی شتر ی ب   ، ی دار ی ارتباط د   گونه هیچ بدون    توانستند ی آن م 
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انسان را در سراسر جهان منتشر    ی که صدا   ای انه رس   ن ی به عنوان نخست   و ی راد   قت، ی حق 
 را به مخاطبان خود آموخت.   ان ی فن ب   ق ی دق   ی ر ی ادگ ی کرد، ضرورت  

در ابتدا    نما ی مشاهده کرد. س   نما ی را بتوان در س   ان ی توجه به فن ب   ن ی اوج ا   د ی شا   اما 
مناسب، فقط از    ی نبود تکنولوژ   ل ی دل به   گران ی صامت وجود داشت. باز   ی ها لم ی ف   صورت به 
  که آن ارتباط بودند. اما پس از    ی صورت قادر به برقرار   ی ها زبان بدن و حرکت   ق ی طر 

  ن ی در ا   ان ی صدا و ب   ت ی ناطق شدند، اهم   ها لم ی وارد شد و ف   نما ی در س   ی صداساز   ی تکنولوژ 
  ی جداگانه و تخصص   ی ا به عنوان شاخه   ی . دوبله و صداگذار د ی رس   گر ی د   ی عرصه به سطح 
بلکه از نظر   ی که نه تنها از نظر کلام  خواندند ی م  ی ا گونه به  د ی با  شگان ی مطرح شد. صداپ 

  ن ی تر مهم   ن ی کرده بود، منتقل کنند. ا   ا در صحنه اد   گر ی را که باز   ی ز ی همان چ   ز ی ن   ی احساس 
پنهان در هر    م ی احساسات و مفاه بایست  می بود، چرا که دوبلر    نما ی س   ی ا ی چالش در دن 
 . کرد می لمس    مخاطب قابل   ی نقش را برا 

  ی ها از راه   ها ن ا که انس   یی در دوران ارتباطات، جا   ان ی ب   فن در    یی داشتن توانا   امروزه، 
  گری مهارت د   ن ی است. ا   انکار رقابل ی ضرورت غ   ک ی ارتباط هستند،    جاد ی مختلف به دنبال ا 

  یامروز   ی ا ی که بخواهد در دن   ی فرد . هر  ست ی از افراد ن   ی محدود به گروه خاص فن بیان  
  ی کند. از مذاکرات تجار   ی بردار بهره   ی ابزار ارتباط   ن ی بتواند از ا   د ی با   ابد، ی دست    ت ی به موفق 

  تواند ی درست و مؤثر م   ان ی ب   یی ا گرفته تا ارتباطات روزمره، توان   ی عموم   ی ها ی و سخنران 
 به اهداف باشد.   ی اب ی روابط و دست   ت ی ف ی ک   ی کننده ن یی تع 

،  ی و صداساز   ان ی فن ب   ی ها ک ی تکن   ی درباره   ق ی جامع و دق   صورت به کتاب،    ن ی ا   در 
  ی بتواند از صداباید    ی . هر فرد پردازیم های گفتگو و... می ساختارهای زبان ادبی، تکنیک 

  وضوح منتقل کند کلامش مفهوم و هدف را به   که طوری به طور مؤثر استفاده کند،  خود به 
و هم    یی آوا   ی ها هم مهارت   ند، ی فرآ   ن ی و ماندگار بگذارد. در ا   ق ی عم   ی ر ی بر مخاطب تأث   و 

روان   ی شناخت   ی ها ک ی تکن  بررسی می   ان ی ب   ی شناخت و  بهتر   کنیم را  بتواند    ن ی تا هر فرد 
 .  کند خود را کشف    ان ی نسخه از ب 

 ان ی ن ی حس   ی محمدعل 

 



 

 

 

 

 

 



 فصل اول 

 فن بیان

 ان ی آغاز ب 

 هنر و علم سخن گفتن   ی در جستجو مقدمه:  

گفتن    « ی است که به »چگونگ   این فن مهارتی   داست، ی پ   ان ی ب   فن   نام طور که از  همان 
کلمات،    ی ارائه   ی نحوه   ی درباره   ان ی فن ب   ، دیگر   عبارت به نه به »چه گفتن«.    پردازد، ی م 

. ممکن است  است   هر واژه و عبارت   ان ی ب هنگام  صدا و لحن    ی ر ی کارگ ساختار جملات، به 
باشد، اما    شده ن یی تع   ش ی پ از    شود« ی گفته م   ی ز ی نکته که »چه چ   ن ی از موارد ا   ی ار ی در بس 
 . بنیادین ایجاد کند تفاوت    شود، ی گفته م   « ی »چگونه« و »با چه احساس   که این 

. از  کند دریافت می است که مخاطب    ی ام ی پ   ی ساز ی درون   ند ی فرآ   قت، ی در حق   ان، ی ب   فن 
  ی از کلمات و ساختار جملات است، اما از سو   ق ی دق   ی هنر شامل استفاده   ن ی سو، ا   ک ی 
  ی که شکل به رساندن پیام  .  در ارتباط است   خلق کلام   یی محتوا و توانا   ق ی درک عم   با   گر ی د 

  ؛ دارد   ی اساس   ت ی اهم  ، باشد   هم ، بلکه جذاب و مؤثر  به نظر برسد   و سنجیده   ق ی نه تنها دق 
 باشد.   رگذار ی تأث   تواند ی نشود، نم   ان ی ب   ی درست که به   ی شفاف   ام ی پ   هرگونه   زیرا 

   ها واژه   کارگیری به   و   هنر انتقال :  بیان فن  

  از  و ساختار جملات   کلمات   ی بیان انتخاب دقیق کلمات مهم است، اما نحوه گرچه  
،  پردازد نمی از لغات    صحیح   ی استفاده به  . فن بیان، تنها  برخوردار است اهمیت بیشتری  
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ارتباط است   تأثیر هر کلمه بر شنونده با  بلکه   انتقال  کلمات وسیله اصولً  .  در  ای برای 
 . افراد هستند های ناتمام  ها و حتی پیام مفاهیم، احساسات، نیت 

  که   «، تفاوتی . « یا »این کار عالی است . العاده است گوییم »این کار فوق مثلًا وقتی می 
گیری تأثیرات متفاوتی  باعث شکل   ، این دو جمله وجود دارد   میان در لحن و شدت احساس  

 . اثر کنند یادماندنی یا کاملًا بی توانند یک جمله را به هایی می چنین تفاوت   شود. می 

 ی شروع بیان: تولید محتوا و مطلب نقطه 

پردازی«  درک درست از »محتواسازی« و »مطلب ،  بیان مؤثر دستیابی به  اولین گام برای  
داشتن کلمات درست  اشاره دارند.    کلام   پردازش و    دهی سازمان ی  است. این دو مفهوم به نحوه 

 . صورت روشن و واضح به مخاطب منتقل شود کند که پیام شما به تنهایی تضمین نمی به 

سازمان   محتواسازی  و  انتخاب  ایده یعنی  بخش شکل به ها  دهی  تمام  که  های  ی 

. برای این کار، باید مطمئن  د و روی یک هدف مشخص متمرکز باشد سخن منسجم باش 
، هم از نظر معنا و هم از نظر ساختار، هماهنگ و مرتبط  سخنرانی شویم که تمام اجزای  

 . با هدف اصلی گفتار هستند. در غیر این صورت، پیام ما پراکنده و نامفهوم خواهد شد 

بتواند    که نحوی به است  ها  تنظیم و گسترش جملات و ایده   همان   پردازی مطلب 

  ای گونه به و جملات باید    کلمات راحتی در ذهن مخاطب جای بگیرد. برای این منظور،  به 
تنها فهم مطلب را آسان کنند، بلکه برای شنونده جذاب باشند و بتواند  طراحی شوند که نه 

 . ارتباط برقرار کند   ها آن با  

 فن بیان؛ خلق پیام ماندگار 

  ی نه تنها به کلمات، بلکه به نحوه   م، یی گو ی سخن م   ان ی از فن ب   که زمانی   ت، ی نها   در 
  د، یی گو ی سخن م   ی شما به چه لحن و با چه احساس   که این .  م ی اشاره دار   ز ی ن   ها آن انتقال  

به    اثر ی ساده و ب   ی شما را از کلام   ام ی لحن است که پ   ن ی کند. ا می   جاد ی ا   تفاوتی بنیادین 
 . کند ی م   ر ی و ذهن او را درگ   ند ی نش ی که در دل شنونده م   کند ی م   ل ی تبد   ی ام ی پ 
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به مخاطب نشان    تواند ی صدا م   ی ناگهان   ی نواها   ی و حت   دها ی ها، تأک سکوت   ن، ی همچن 
  ی هر لحظه از سخنران   ب، ی ترت   ن ی دارند. به ا   ی شتر ی ب   ت ی اهم   ام ی از پ   یی ها چه بخش   دهند که 

   باشد.   را ی درست، مؤثر و گ   ان، ی شود تا ب   ت ی ر ی و مد   ی طور کامل طراح به   د ی گفتگو با   ا ی 

کلمات و    ق ی دق   کارگیری به   و    ان ی فن ب   ی ه ی اصول اول   یی با آشنا که    از این فصل هدف  
  ی محتوا، چگونگ   دهی سازمان   ی در مورد نحوه   طور مفصل به در این فصل  .  است جملات  
 پرداخت.   م ی خواه   کلام   شتر ی ب   ی رگذار ی تأث   ی فنون مختلف برا   ی ر ی کارگ و به   مطلب، پردازش  

 لحن، روح کلام است 

  تواندی م   شود، ی که از دهان ما خارج م   ی ا در واقع روح کلام است. هر جمله   لحن، 
  میزان   تواند ی . لحن م دهد   ر یی طور کامل تغ به را  آن    ی و معنا   رد ی لحن قرار گ   ر ی تحت تأث 
و    های مختلف شناخت لحن   ن، ی دهد؛ بنابرا   افزایش   شدت به را    کلام   اثرگذاری درک و  
راستا، لحن را    ن ی . در ا رود ی شمار م به   ان ی فن ب   مهم ، از ارکان  ها آن از    ح ی صح   ی استفاده 

محتوا، و لحن  لحن در    ، لحن واژگان کرد:    م ی تقس   ی به سه بخش اصل   توان ی م 

 . صدا 

   درک گوینده ی کنندهمنعکس: لحن واژگان. 1

مشابه باشند،    یی کلمات، اگر از نظر معنا   ی حت است که    ی معن   ن ی به ا لحن واژگان  

  و ها  تلفظ واژه   ی نحوه   به بگذارند. لحن    ی متفاوت   رات ی لحن متفاوت تأث   ق ی از طر   توانند ی م 
  د ی و توأم با تأک   ق ی دق   ی ها واژه . انتخاب  پردازد می کلمه    از   ی خاص   ی ها بخش   ی رو   د ی تأک 

  ی مثال، واژه   ی دهد. برا   ر یی تغ   ی شکل محسوس به را    ام ی درک شنونده از پ   تواند ی درست، م 
 ؛ مثال:  رد ی به خود بگ   ی متفاوت   ی معنا   تواند ی در جملات مختلف، بسته به لحن، م   « ار ی بس » 

 کننده( )لحن گرم و استقبال   « . د ی د ی رس   نجا ی خوشحالم که به ا   ار بسی »  •

 ( ی سخت   ان ی )لحن تند و ب   « سخت است.   ار ی کار بس   ن ای »  •

هر کدام موجب    د ی کار رفته است، اما لحن و تاک به   « ار ی بس »   ی هر دو جمله، کلمه   در 
از    ح ی صح   ی استفاده   ن، ی به مخاطب منتقل شود. بنابرا   ی متفاوت   شکل به   ام ی که پ   شود ی م 
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اثرگذار    ها آن   و   م ی کلمات را منتقل کن   ق ی دق پیام    م ی تا بتوان   کند ی به ما کمک م   گان لحن واژ 
 باشد.   ملموس قابل و درک مخاطب    ی برا   تا   نماییم 

 با لحن  امیپ ییراستاو هم  یمحتوا: هماهنگ   در . لحن2

متناسب با محتوا و موضوع سخن باشد.    د ی معناست که لحن با   ن ی محتوا به ا   در   لحن 
   ی ما موضوع   ی اگر محتوا 

  درستی به  ام ی با آن هماهنگ باشد تا پ   د ی است، لحن ما با  ی عاطف  ا ی  ، ی احساس  ، ی جد 
، لحن ما  شوخی و مطایبه دارد طور مشابه، اگر موضوع سخن به مخاطب منتقل شود. به 

خود بهره    ام ی پ   ت ی تقو   ی از لحن برا   د ی بخش، ما با   ن ی متناسب با آن سبک باشد. در ا   د ی با 
 : ها مثال   . م ی در مخاطب نشو   ی سردرگم   ا ی   م تا باعث سوءتفاه   م ی ر ی بگ 

صحبت    ی جد   ی مسائل   ا ی در مورد مسائل مهم و حساس مانند حقوق بشر    وقتی  •
 و متفکر باشد.   ی آرام، جد   د ی با   ما   لحن   م، ی کن ی م 

درباره   که زمانی   مقابل،   در  • حال صحبت  شاد   ک ی   ی در    طنز   ا ی   آور ی تجربه 
 سرزنده و شاداب باشد.   د ی با   ما   لحن   م، ی هست 

  کند را درک    ام ی پ   ی خوب که مخاطب به   شود ی محتوا و لحن، موجب م   ان ی م   ی هماهنگ 
 با گوینده برقرار کند.   ی مطلوب   ی و ارتباط احساس 

 انیب روی صدا  یک یزیف راتی. لحن صدا: تأث3

و نرم    ی بلند   زان ی ن صدا اشاره دارد. تن صدا، م ت    ت ی کنترل و هدا   ی وه ی صدا به ش   لحن 
  ی رگذار ی بر لحن و تأث   م ی طور مستق هستند که به   ی از عوامل   ان ی بودن صدا، آهنگ، و سرعت ب 

ن   تواند ی دارند. صدا م   ر ی سخن تأث    ن، ی کند؛ بنابرا   ان ی ما را نما   ی درون   ی ها ت ی احساسات و 
 دهد.   ش ی افزا   ی ر ی گ سخن را به طرز چشم   ی رگذار ی تأث   تواند ی آن م   از درست    ی استفاده 

 اعتماد به نفس، و قدرت باشد.   ت، ی از جد   ی حاک   تواند ی م   صدای پایین   تن  ✓

شور و شوق را انتقال    ی حت   ا ی   ی نگران   جان، ی احساس ه   تواند می   بال صدای    تن  ✓
 دهد. 
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را به    ی سرعت و انرژ   ا ی آرامش،    ق، ی احساس تعل   تواند ی م   ز ی سرعت صدا ن   ر تغیی  ✓
 مخاطب منتقل کند. 

  د، یی را به مخاطب بگو   ت ی و حائز اهم   ی جد   ی نکته   ک ی   د ی مثال، اگر شما بخواه   ی برا 
پا   ی صدا   د ی با  تن  با  محکم  و  باشید   ن یی آرام  پ   داشته  شود.    منتقل   درستی به   تان ام ی تا 

  یاستفاده از تن صدا   د، ی منتقل کن   ی خوشحال   ا ی   جان ی به مخاطب ه   د ی برعکس، اگر بخواه 
 مؤثر باشد.   تواند ی م   شتر ی بال و سرعت ب 

 بر مخاطب   ی رگذار ی آن در جذب و تأث   ت ی و اهم   ان ی ب   فن 

فن    ن ی است. ا   ام ی انتقال مؤثر پ   ی در واقع هنر استفاده از صدا و لحن برا   ان ی ب   فن 
مربوط    ات ی تمرکز دارد و شامل تمام جزئ   ان ی ب   ی و صوت   یی آوا   ی ها جنبه   ی رو   ژه ی طور و به 

ر  صدا،  تن  تغ   دات، ی تأک   تم، ی به  و  ح   ی صوت   رات یی کشش  م   ن ی در  گفتن  .  شود ی سخن 
  تی ر ی و مد   م ی و با تنظ   کند ی به نوا و آوا در سخن گفتن کمک م   ان ی فن ب   گر، ی د   ی عبارت به 
 جذب و جلب توجه مخاطب را فراهم آورد.   ن ی بهتر   تواند ی م   ات، ی جزئ   ن ی ا 

که توجه او را    ی ز ی چ   ن ی سخن شما توجه کند، اول   ی مخاطب به محتوا   که آن از    قبل 
  ان ی چگونه کلمات و جملات خود را ب   که این گفتار شما است.    ی چگونگ   کند، ی جلب م 

طور که در ابتدا گفته شد، فن  شما دارد. همان   ام ی در نحوه درک پ   ی د ی کل   ی نقش   د، ی کن ی م 
 فن چگونه گفتن است، نه چه گفتن.   ان ی ب 

  انی و با لحن مناسب ب   ی درست آن را به   د ی باشد، اما نتوان   نقص ی شما ب   ام ی محتوا و پ   اگر 
  هنر که    نجاست ی از دست بروند. ا   ز ی و اطلاعات ن   ها ده ی ا   ن ی بهتر   ی ممکن است حت   د، ی کن 

 . د ی آ ی به کمک شما م   ان ی ب   ی آوا   ت ی ر ی مد   یی و توانا   ان ی فن ب 

شود  و باعث می   کند ی را به مخاطب منتقل م   تان حس و حال   ، کلام شما   ی واقع، آوا   در 
  ق ی طر  کار از  ن ی مند شود. ا علاقه  به آن  ؛ حتی شما گوش دهد  ی ها به حرف که مخاطب 

 مثلًا:   شود؛ ی م   جاد ی صدا و لحن ا   ر یی تغ 

م   ر تغیی  ✓ از    ی احساسات مختلف   یا   بگذارد   ی اد ی ز   ی عاطف   ر ی تأث   تواند ی تن صدا 
 منتقل کند.   راحتی به آرامش را    ا ی   ی نگران   ت، ی عصبان   ، ی جمله خوشحال 
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مهم را برجسته کرده و    م ی مفاه   تواند ی کلمات خاص م   ی رو   د تأکی   و   کشش  ✓
 تمرکز کند.   ی نکات خاص   ی باعث شود که مخاطب رو 

را در مخاطب    جان ی ه   ا ی احساس اضطراب، آرامش    تواند ی م   ان ی و سرعت ب   تم ری  ✓
 باشد.   تر ی ادماندن ی تر و به او جذاب   ی برا   د یی گو ی کند و باعث شود که آنچه م   جاد ی ا 

  کند، ی شما توجه م   ان ی ب   ی ناخودآگاه به صدا، لحن و نحوه   طور به که مخاطب    از آنجا 
 باشند.   ام ی گام در جلب و جذب توجه پ   ن ی اول   توانند ی م   ها ی ژگ ی و   ن ی ا 

 ان ی در ب   صراحت  .1

  ، شفاف   ی د ی مؤثر، آن است که جملات و عبارات کل   ان ی در ب   ها ی ژگ ی و   ن ی تر از مهم   ی ک ی 
  ح ی صر   صورت به خود را    ام ی بتواند پ   د ی با   سخنران موفق شوند.    ان ی لزم ب   شدت   و با   قدرت پر 

 مفهوم سخن را درک کند.   ی ابهام   گونه هیچ مخاطب بدون    که ی طور و واضح منتقل کند، به 

واضح باشد.    ام ی خود پ   د ی منتقل شود، ابتدا با   ح ی مؤثر و صر   طور به کلام    که این   ی برا 
  ی فضا   چ ی کند که ه   ان ی ب   ای گونه به خود را    م ی مفاه   د ی با   نده ی بدان معناست که گو   ن ی ا 

  م ی به ت   ی ا در جلسه   ر ی مد   ک ی   ی نگذارد. مثلًا وقت   ی مختلف باق   ی ها برداشت   ی برا   ی مبهم 
جمله در ظاهر واضح است، اما اگر    ن ی ا   .« م ی دار   از ی فروش ن   ش ی ما به افزا » :  د ی گو ی خود م 

  ش ی درصد افزا   ۱۵فروش خود را    نده، ی سه ماه آ   ان ی تا پا   د ی ما با »   : گفته شود، مثلاً   تر ق ی دق 
 و مؤثرتر خواهد بود.   تر ح ی مراتب صر به   .« م ی ده 

  ی فور   ی ر ی بخواهد تأث   نده ی که کلام گو   کند ی م   دا ی پ   ت ی اهم   ی زمان   ژه ی و صراحت به   ن ی ا 
در    تواند ی که مفهومش روشن و مشخص نباشد، نم   ی بر شنونده بگذارد. کلام   ی و قو 
 .  کافی نخواهد داشت   ی رگذار ی کند و تأث   دا ی پ   یی مخاطب جا   ذهن 

 ان ی در ب   سرعت  .2

مفهوم را درک    راحتی به باشد که مخاطب بتواند    ای گونه به   د ی با   ادای کلام   سرعت 
  شتر ی از کمان است. هرچه سرعت پرتاب ب   ر ی ت   ک ی همانند پرتاب    ان، ی کند. سرعت بال در ب 
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  ی ر ی و شفاف مانند ت   ع ی کلام سر   نجا، ی . در ا بود خواهد    شتر ی ب   ز ی باشد، قدرت اصابت آن ن 
 . رسد ی است که به قلب و ذهن مخاطب م 

باعث از دست رفتن فهم مخاطب شود. در    د ی که سرعت نبا   نجاست ی نکته مهم ا   اما 
درستی  به را    ام ی پ مضمون  شود که شنونده بتواند    م ی تنظ   ای گونه به   د ی واقع، سرعت کلام با 

  ه ی ثان   چند را در عرض    ی علم   ا ی   ده ی چ ی پ   ی بخواهد مطلب   ی مثال، اگر فرد   ی کند. برا   افت ی در 
  ی برا  نده ی تمام تلاش گو   ؛ بنابراین کند، مخاطب ممکن است قادر به درک آن نباشد   ان ی ب 

و    محتوا متناسب با    د ی با   در بیان   سرعت   گر، ی د   عبارت به خواهد بود.    اثر ی ب   ام ی رساندن پ 
 سطح درک مخاطب باشد. 

  رقابل ی غ   ا ی   ده ی جو ده ی موجب شود که کلمات جو   د ی نبا   در بیان   حال، سرعت   ن ی ع   در 
بال    ار ی بس   ی را با سرعت   ی ا بخواهد جمله   ی فرد   ؛ د ی مثال، فرض کن   ی شوند. برا   ان ی فهم ب 

این جمله: کند   ان ی ب  مانند  فرد »   ؛  ا   ی هر  در  با   ی پروژه همکار   ن ی که  به دقت    د ی دارد، 
  درستی به جمله    ن ی اگر ا حال    .« به اهداف خود برسد   م ی ها را دنبال کند تا ت دستورالعمل 

برخ   ان ی ب  به   ی نشود،  م از کلمات  ادا  ناقص  نت   شوند ی صورت  پ   جه ی و در  را    ام ی مخاطب 
 نخواهد کرد.   افت ی در   ی درست به 

 تعادل در سرعت   ت ی رعا  .3

  ، یشود. در زبان فارس   م ی تنظ   ام ی متناسب با محتوا و هدف پ   د ی کلام با ادای    سرعت 
سرعت اجازه    ن ی . ا است   قه ی کلمه در دق   ۱00  ناسب برای ادای کلمات حدود ت سرعت م 

  نده ی و گ   شود از طرفی باعث می کند،  ک  مفهوم کلام را در   ی راحت که مخاطب به   دهد ی م 
 مثال: داشته باشد.  خود    ر ی احساس و تأث برای خلق    ی کاف   وقت 

. اگر  د ی هست   ی م ی اقل   رات یی در مورد تغ   ی سخنران   ک ی   ی که شما در حال ارائه   د ی کن   تصور 
 : د ی شکل عمل کن   ن ی به ا   د ی با   د، ی کن   ان ی مطلب را با سرعت و صراحت مناسب ب   ن ی ا   د ی بخواه 
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  ی برا   ی جد   ی د ی تهد   ی م ی اقل   رات تغیی »   : ها واژه   انتخاب   در   صراحت  ✓

ا   ن ی زم   ی نده ی آ  برا   د ی تهد   ن ی است.  تنها  برا   ات ی ح   ی نه  بلکه  زنده  اقتصاد    ی موجودات 
 « خواهد کرد.   جاد ی ا   ی مشکلات جد   ز ی ن   ی جهان 

بتواند    د ی کن   ان بی   متوسط   سرعت   با   را   جمله   : مناسب   سرعت  ✓ تا مخاطب 

  د ی با تأک   د ی توان ی بدون اضطراب از دست دادن اطلاعات، مفهوم آن را هضم کند. شما م 
کاهش    ی ( سرعت را کم « ن ی زم   ی نده ی آ » و    « ی جد   ی د ی تهد » )مثل    ی د ی کل   ی ها بر واژه 

 . د ی ده 

شود.    ان ی و متناسب با موضوع ب   ی با لحن جد   د ی نکته با   ن ای   : مناسب   لحن  ✓

  ن ی و پرمعنا باشد. به ا   ی جد   د ی لحن با   ن ی است، بنابرا   ی موضوع بحران   ک ی   ی م ی اقل   رات یی تغ 
 . رسد ی موضوع م   ت ی از اهم   ی تر ق ی مخاطب به درک عم   ب، ی ترت 

کند،   ان ی ب  تفاوت ی و لحن ب  اد ی ز  ار ی جمله را با سرعت بس  ین هم  ی مقابل، اگر فرد   در 
نتواند تمام کلمات را    ی . شنونده ممکن است حت ابد ی ی شدت کاهش م آن به   ی رگذار ی ث أ ت 

پ  بنابرا   سرعت به   ام ی درک کند و  او عبور خواهد کرد.  سرعت،    ان ی تعادل م   ن، ی از ذهن 
 دارد.   ت ی اهم   ار ی صراحت و لحن بس 

 یریگجهینت

که   یدارند. کلام  میمستق  یارابطه  گریکدیبا    انیسرعت و صراحت در ب  ت، ینها  در
تأث  عیسر قدرت  است،  برا   یادیز  اریبس  یرگذاریو شفاف  اما  ا  دنیرس  یدارد.   نی به 
ب  دیبا  ، یرگذاریتأث نکند و کلمات   ان، یدقت شود که سرعت  را مختل  فهم مخاطب 
ابه تنها در  ادا شوند.  مؤثر و   یامیپ  توانیصورت است که م  نیطور کامل و واضح 

 خلق کرد. اثرگذار 

 ادا و تلفظ کلمات   ی نحوه  .4

  یی با ی وضوح و ز   است که به   ان ی در فن ب   ی کلمات از جمله مسائل اساس   ح ی صح   تلفظ 
امروز    ی ا ی . در دن دهد افزایش می را    نده ی اعتبار و قدرت کلام گو و    کند ی سخن کمک م 

ارتباطات صوت  است، مهارت در تلفظ کلمات و    افته ی   ی فراوان   ت ی اهم   ی و نوشتار   ی که 
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  تواند ی م   ی ا و ارتباطات حرفه   ی رسم   ی وگوها گفت   ها، ی خصوص در سخنران جملات به 
نکات    ح ی و تشر   ح ی به توض   نجا، ی . در ا باشد مثبت داشته    ی اثرگذار   جاد ی در ا   یی بسزا   ر ی تأث 

 پردازیم: می   ان ی آن بر فن ب   ر ی کلمات و تأث   ح ی در خصوص تلفظ صح   ی مختلف 

 کلمات یو اصول حیتلفظ صح   تیاهم .4-1

است که مخاطب    ن ی مسئله ا   ن ی تر مهم   کند، ی شروع به سخن گفتن م   ی فرد   ی وقت 
منظور،    ن ی ا   ی سخنان او را درک کند. برا   ی طور کامل مفهوم و معن و به   راحتی به بتواند  

ادا نشوند، مخاطب    ی درست کلمات است. اگر کلمات به   ح ی تلفظ صح   ، ی از ارکان اصل   ی ک ی 
برقرار نخواهد    درستی به   ی کرده و ارتباط کلام   افت ی را در   نده ی سخنان گو   ی خوب به   تواند ی نم 

 مانند:   شد. 

«  دوس »   صورت به کلمه را    ن ی از افراد به اشتباه ا   ی ار ی بس که  «  دوست »   ی کلمه  ✓
«  دوست »   صورت به آن    ح ی تلفظ صح   که در حالی «(.  ت )با حذف حرف »   کنند ی تلفظ م 
 . که کلام از اعتبار و صحت لزم برخوردار نباشد   شود ی نوع اشتباهات باعث م   ن ی است. ا 

.  کنند ی تلفظ م   « چِنان » آن را  از افراد به اشتباه    ی ار ی بس   « چ نان » که    ی کلمه  ✓
 سخن شود.   ر ی باعث کاهش تأث   تواند ی م   ی اشتباهات در کلام رسم   ن ی ا 

 شدهدهیجو ایاجتناب از کلمات شکسته  .4-2

را   ی ک ی  اشتباهات  و جو   سخنرانی، در    ج ی از  ا   دن ی شکستن  است.  اشتباه    ن ی کلمات 
محاوره  زبان  در  غ   ی ا معمولً  گفتار  م   ی ررسم ی و  سخنران   شود، ی مشاهده  در  و    ها ی اما 

اجتناب کرد. استفاده از کلمات شکسته نه تنها دقت و    ها آن از    د ی با   ی رسم   ی ها ت ی موقع 
 : مثال   . آورد ی م   ن یی پا   ز ی را ن   نده ی بلکه اعتبار سخن گو   ، دهد ی وضوح کلام را کاهش م 

  . م« ی »شابدالعظ   ند ی گو ی افراد به اشتباه م   ی برخ   م«، ی گفتن »شاه عبدالعظ   جای   به  ✓
را منتقل    ام ی پ   ن ی بلکه به شنونده ا   زند، ی م   ب ی کلمه آس   ی نه تنها به معنا   رات یی نوع تغ   ن ی ا 
 . کند ی ها دقت نم و در استفاده از واژه   ست ی به اصول زبان آگاه ن   نده ی که گو   کند ی م 
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به جا   ی برخ   ن، همچنی  ✓ م   ی افراد  ا   ند ی گو ی »شاهزاده«،  که    زی ن   ن ی »شازده«، 
نادرست به شمار م   ی نوع    ن یی پا را  وضوح کلام    ادای کلمات بدین صورت .  د ی آ ی تلفظ 
   نده ی شنونده فکر کند که گو ممکن است    آورد و می 

 ها را ندارد. واژه   ح ی تلفظ صح   یی توانا 

 ها و حروفتلفظ مصوت .4-3

ها و حروف  نادرست از مصوت   ی در تلفظ کلمات، استفاده   ج ی از اشتباهات را   گر ی د   ی ک ی 
دارد و عدم توجه    ی ار ی بس   ت ی ها اهم تلفظ حروف و مصوت   ی نحوه   ، ی است. در زبان فارس 

 : مثال   منجر شود.   یی به اشتباهات معنا   تواند ی به آن م 

اشتباه    ی کلمه  ✓ به  که  تلفظ    صورت به »سَفته«  از    ی ک ی   شود، ی م »س فته« 
  رفتهی ممکن است پذ   ی ا نوع اشتباهات، هرچند در زبان محاوره   ن ی است. ا   ج ی اشتباهات را 

 استفاده شود.   ح ی از تلفظ صح   ق ی طور دق به   د ی با   ی رسم   ی ها ی شود، اما در سخنران 

حرف »و« از حرف »ب« استفاده    ی افراد به جا   گاهی   : حروف   اشتباه   تلفظ  ✓

 .  شود ی تلفظ م   ه« ی که به اشتباه »فبر   ه« ی مانند »فور   کنند، ی م 

 اریو زبان مع  ی ازبان محاوره تفاوت  .4-4

  ن ی وجود دارد. ا  ی ا و زبان محاوره  ار ی زبان مع  ن ی ب   ی اد ی ز  ی ها تفاوت  ، ی زبان فارس  در 
  شکل به از کلمات    ی برخ   ، ی ا است. در زبان محاوره   ان ی در تلفظ کلمات نما   ژه ی و ها به تفاوت 

کلمات    ق ی و دق   ح ی تلفظ صح   د ی با   ار ی اما در زبان مع   شوند، ی م   ان ی ب   ی ررسم ی و غ   افته ی   ر یی تغ 
 : مثال .  شود   ت ی رعا 

به    د ی با   ار ی بودن است، در زبان مع   ی و ته   ی خال   ی که به معنا   « ی »تَه   ی کلمه  ✓
.  شود ی م  ان ی ب  « ی »ت ه   صورت به  ج ی طور را به  ی ا شکل تلفظ شود، اما در زبان محاوره  ن ی ا 

محاوره  زبان  موقع   ی ع ی طب   رات یی تغ   ن ی ا   ی ا در  در  اما  در    ا ی   ی رسم   ی ها ت ی است، 
 کرد.   استفاده   ح ی از تلفظ صح   د ی با   ی علم   ی ها ی سخنران 
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»دَکتر« تلفظ    ا ی »د کتر«    صورت به   ی گاه   ی ا »دکتر« در زبان محاوره   ی کلمه  ✓
  یها ت ی اما در موقع   شود، ی م   رفته ی معمولً پذ   ی ررسم ی در زبان غ   رات یی نوع تغ   ن ی . ا شود ی م 

 آن استفاده کرد.   ح ی از تلفظ صح   قاً ی دق   د ی با   ی رسم 

 گروه مخاطبانبا   متناسبتلفظ  رعایت .4-5

  م، ی به آن داشته باش   ی ا ژه ی در تلفظ و ادا کردن کلمات توجه و   د ی که با   ی از موارد   ی ک ی 
و معتبر    ح ی از کلمات صح   د ی با   ، ی رسم   ی ها ت ی به نوع مخاطب است. در موقع   ت ی حساس 

تا سخنران  اما در موقع   ی جد   نده ی گو   ی استفاده کرد  باشد.    ای   ی ررسم ی غ   ی ها ت ی و مؤثر 
انعطاف در تلفظ    ن ی تلفظ و انتخاب واژگان مجاز است. ا   ی انعطاف در نحوه   ی دوستانه، کم 

  ایگونه به   د ی حال نبا   ن ی در ع   ی کمک کند، ول   مخاطب   ارتباط با   ی برقرار به    تواند ی کلمات م 
 : مثال   باشد که دقت کلام را کاهش دهد. 

و واضح استفاده    ح ی از تلفظ صح   د ی با   نده ی گو   ، ی رسم   ا ی   ی علم   ی سخنران   ک ی   در  ✓
  زی تلفظ ن   ی ررسم ی غ   ی ها از شکل   توان ی م   ی ا محاوره   ا ی جمع دوستانه    ک ی در    ی کند، ول 

 شدن به مخاطب.  تر ک ی نزد   ی برا   انه ی بهره برد، مانند استفاده از کلمات و اصطلاحات عام 

 و تکرار نیتمر .4-6

  د ی با   نده ی دارد. گو   یی و تکرار نقش بسزا   ن ی کلمات، تمر   ح ی به تلفظ صح   ی اب ی دست   ی برا 
  چی و بدون ه   ی ع ی طور طب را به   ح ی مختلف، تلفظ صح   ی ها ت ی کند تا در موقع   ن ی مدام تمر 
کمک    ی هات زبان از اشتبا   ی ر ی به جلوگ   ن ی تلفظ همچن   ح ی صح   ن ی ادا کند. تمر   ی اشتباه 

 : مثال   شوند.   ان ی و با دقت ب   درستی به کلمات    که   شود ی و باعث م   کند ی م 

روش   ی ک ی  ✓ برا   ی ها از  م   ی مؤثر  فرد  است.  بلند  خواندن  تلفظ،    تواندی بهبود 
  ن ی کند. ا   ن ی تلفظ واژگان را تمر   درستی به بلند بخواند تا    ی مختلف را با صدا   ی ها کتاب 
  طی و درست کلمات را در شرا   ق ی است که فرد بخواهد تلفظ دق   د ی مف   ی زمان   ژه ی و کار به 
 کند.   ن ی تمر   ی رسم 
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 یریگجهینت

  ی اد ی ز   ر ی است که تأث   ان ی در فن ب   ی از ارکان اصل   ی ک ی کلمات    ق ی و دق   ح ی تلفظ صح 
تا    کند ی کمک م  ن ی و قدرت سخن دارد. استفاده از تلفظ درست، همچن   یی با ی در اعتبار، ز 
به    ی اب ی دست   ی برقرار شود. برا   ی و ارتباط مؤثر کند    افت ی را در   م ی مفاه   راحتی به مخاطب  

و   نماییم   ی خوددار  ی ، از اشتباهات تلفظ کنیم استفاده   درستی به   کلمات از   د ی هدف، با   ن ی ا 
موقع  مع   ، ی رسم   ی ها ت ی در  زبان  تمر مند شویم ه بهر   ار ی از  گفتار    ن ی .  در  مستمر و دقت 

  ابد ی دست    ی رگذار ی از وضوح و تأث   ی ا درجه خود به   ان ی باعث شود که هر فرد در ب   تواند ی م 
 . رد ی مخاطبان قرار گ   ن ی که مورد تحس 

 ی ر ی گ و نفس   ی ساز آماده   ی برا   ی و انسجام در کلام: فرصت   مکث  .5

سخنران است    ی برا   تی فرص ایجاد    ، ی مکث در سخنران   ی کارکردها   ن ی تر ی از اصل   ی ک ی 
  جادی ها در ا مکث   ر ی بخش به تأث   ن ی کند. در ا   ان ی ب   ی شتر ی تا بتواند کلام خود را با انسجام ب 

 پرداخت.   م ی ادامه سخن خواه   ی برا   ی مناسب، و آمادگ   ی ر ی گ انسجام کلام، نفس 

 هامکث قیانسجام کلام از طر .5-1

.  برند ی ها بهره م حفظ انسجام کلام خود از مکث   ی معمولً برا   ی ا حرفه   سخنرانان 
توقف به او    ن ی ا   کند، ی مفهوم مهم مکث م   ا ی جمله    ک ی   ان ی سخنران پس از ب   که هنگامی 
را    ی آماده شود و موضوع بعد   ی کلام خود از نظر ذهن   ی ادامه   ی تا برا   دهد ی م   ی فرصت 

 : ی عمل   مثال   کند.   ی منسجم وارد سخنران   ی شکل به 

 است:   ده ی چ ی پ   ی مفهوم   ان ی در حال ب   ی سخنران   د ی کن   فرض 

 ت...« اس   ی ن ی ب ش ی پ   رقابل ی و غ   ع ی سر   رات یی تغ   ی ا ی امروز، دن   ی ا ی دن » 

 : دهد ی و ادامه م   کند ی جمله، مکث م   ن ی از ا   پس 

 « م؟ ی کن   جاد ی ا   ی دار ی ثبات و پا   یی ا ی دن   ن ی در چن   م ی توان ی اما چگونه م » 
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نخست را هضم کند،    ی تا جمله   دهد ی مکث نه تنها به مخاطب زمان م   ن ی ا :  ر ی تأث 

کند.    ان ی ب   وسته ی طور منسجم و پ را به   ی تا مفهوم بعد   کند ی بلکه سخنران را هم آماده م 
و مطمئن    کند که قبل از ادامه، فکر خود را مرتب    دهد ی امکان را م   ن ی مکث به سخنران ا 

 خواهد بود.   ی اصل   ام ی پ همان    ی در راستا   ی که سخن بعد   شود 

 هامناسب در مکث ی ر یگنفس .5-2

چالش   ی ک ی  انرژ   ی ها از  توانا   ی بزرگ سخنرانان حفظ  به   یی و  کردن  طور  صحبت 
  ی برا   ی فرصت   ، ی طولن   ی ها ی در سخنران   ژه ی و ها به است. مکث   ی بدون خستگ و  مداوم  
  ی که از انرژ   دهند ی ها به سخنران اجازه م مکث   ن ی . ا کنند ی سخنران فراهم م   ی ر ی گ نفس 
 : ی عمل   مثال   سخن بپردازند.   ی به ادامه   نفس تازه با صدای قوی و  و    بکاهد خود  

احساس کند که نفس    ی ع ی طور طب ممکن است سخنران به   ، ی طولن   ی سخنران   ک ی   در 
  ک ی   ی طور عمد به   ، ی عبارت طولن   ک ی کوتاه دارد. پس از    ی به استراحت   از ی ن   ا ی کم آورده  

ممکن    ی مکث حت   ن ی . ا کند خود وارد    ی ها ه ی به ر   ی ا تازه   ی تا هوا   دهد ی مکث انجام م 
به    قت ی کوچک در مکالمه حس شود، اما در حق   ای عنوان وقفه طور نامحسوس به است به 

ا  م   ن ی سخنران  را  با    ی مناسب   ی ر ی گ که نفس   دهد ی امکان  را  باشد و سخن خود  داشته 
 تر ادامه دهد. و واضح   تر ی قو   ی صدا 

خود را    ی انرژ   ی که در طول سخنران   کند ی ها به سخنران کمک م مکث   ن ی ا   : ر ی تأث 

ی  فرصت   نیز   ها به مخاطب مکث   ن ی . ا نظر نیاید به   ف ی او خسته و ضع   ی حفظ کند و صدا 
 . استقبال کنند   ی د ی مفهوم جد   ا ی هر اصطلاح  از    ی ع ی طور طب تا به   دهد ی م   دوباره 

 ی مطالب بعد ی برا یآمادگ .5-3

لزم    ی خود آمادگ   ی جملات و مطالب بعد   ی تا برا   خرد ی سخنران زمان م   رای ب   مکث 
  ن یی تع   ا ی   ان ی لحن ب   م ی تنظ   تر، ق ی شامل انتخاب کلمات دق   تواند ی م   ی آمادگ   ن ی کند. ا   دا ی را پ 

تا    دهد ی فرصت را م   ن ی مکث به سخنران ا  گر، ی عبارت د باشد. به   ی بعد   ام ی روش انتقال پ 
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  مطمئن کرده و    ی ر ی جلوگ   ی از هرگونه اشتباه احتمال   ، ی سخنران   ی بخش بعد   ان ی از ب   ش ی پ 
 : ی عمل   مثال   همراه خواهد بود.   ی شتر ی با هدف و انسجام ب   ی بعد   ی ها شود که صحبت 

جامعه باشد، ممکن است   ک ی در  ی مشکلات اجتماع   ی درباره  ی سخنران موضوع  اگر 
م  در  آمادگ   ی انه ی سخنران  با  سپس  و  کند  مکث  دهد:   ی شتر ی ب   ی جمله  با  »   ادامه  ما 

  توانند ی وجود دارند که م   ز ی ن   یی ها حل )مکث( اما راه   … م ی رو هست روبه   ی اد ی معضلات ز 
 « معضلات را کاهش دهند.   ن ی ا 

طور  تا ذهن خود را مرتب کرده و به   دهد ی مکث به سخنران فرصت م   ن ی ا   : ر ی تأث 

طور  که شنونده به   شود ی باعث م   ی آمادگ   ن ی مطلب بپردازد. ا   ی و منسجم به ادامه   ح ی صح 
  ی سخنران در ارائه  ی و قدرت ذهن  ت ی خلاق  کند و به   افت ی سخنران را در  ام ی پ  ی تر واضح 

 ببرد.   ی موضوعات پ 

 کنند؟یمؤثر به انسجام کلام کمک م ی هاچگونه مکث .5-4

  نی تا در ح   دهند ی به سخنران فرصت م   ها مکث   تفکر:   ی برا   ی فرصت   جاد ای  ✓

  ی شتر ی را با دقت ب   ها آن فکر کرده و    ی کلمات خود به مطالب بعد   ی انه ی م   در و    ی سخنران 
 کند.    ان ی ب 

که سخنران و    شوند ی کلمات و جملات باعث م   ن ی ب   سکوت   : تمرکز   حفظ  ✓

انسجام    ی ع ی طور طب ها معمولً به مکث   ن ی تمرکز واحد برسند. ا   ی نقطه   ک ی مخاطب به  
 . کنند ی م   ی ر ی جلوگ   یی گو سخن را حفظ کرده و از پراکنده 

  دهند ی امکان را م   ن ی به سخنران ا   ها مکث   : صدا   تن   و   لحن   از   استفاده  ✓

  رات یی تغ   ن ی کند. ا   جاد ی شدت و ضعف در کلام ا   ی نوع دهد و به   ر یی که لحن و تن صدا را تغ 
 مخاطب کمک کنند.   شتر ی به انسجام و جذب ب   توانند ی م   ی صوت 




