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تعريف ارائه شفاهي    
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  ارائه.است ياگفتاركلامآناصليرسانه كهاستاطلاعاتانتقالنوعي

دهكننده شدا تفادهاانظ كاناتخازگفتاا گا هد  بهديگر امكاناتبرخيوازگفتاراستفاده بارانظرشموردايدهكننده

پيشآنهاازبعضيكهجملاتپرداختوساخت.ميكندمنتقلمخاطب  پيشآنها از بعضيكهجملاتپرداختو ساخت.مي كندمنتقلمخاطب

  نوعيبه نياز حالهربههستندالبداهه فيومورديبعضيوانديشيده

 خطابي انشاي به عام معناي در شفاهي ارائه رو اين از .دارد مطلب انشاء

. است موسوم نيز



خصوصيات ارائه شفاهي  
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 مخاطب در حضور است ( حضوري است(

نيست استناد شود(قابل ضبط نحوي به گفتار آنكه .مگر ( مگر آنكه گفتار به نحوي ضبط شود(قابل استناد نيست. (

  به خاطر محدوديت زماني به اندازه ارائه كتبي مشروح نيست و ممكن است در معرض خطر ناقص بودن باشد

ف ك ل اك لاز خا ا ا ا ش آ ك كمي آن دشوار است و مهارت خاصي لازم دارد–كنترل كيفي

  تعداد مخاطبين معمولا كمتر از تعداد مخاطبين ارائه كتبي است

از نظر آرايش و سبك بيان  ضوابط ارائه كتبي را ندارد و مي تواتند از چند سبك بياني استفاده كند.

 تاثير گذاري اش مي تواند سريع باشد هر چند اثرش در مخاطب لزوما ديرپاي نيست.

 امكان تبادل نظر بين ارائه كننده و مخاطب وجود دارد و به بيان ديگر نوعي انتقال اطلاعات دوسويه است.

عامكاني بسيار موثر در اين نوع  >>زبان بدن<<از نظر مجموعه امكانات از ارائه كتبي غني تر است به ويژه
.انتقال اطلاعات است 

از اين نظر ارائه . ممكن است با هدف سازگاري و يا مجاب كردن مخاطب و جلب نظر موافق او انجام شود
.باشد >>مجاب كننده  <<يا  >>آگاه ساز  <<شفاهي ممكن است 
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انواع ارائه شفاهي    
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عمومي١ سخنراني سخنراني عمومي ١.

تدريس٢ تدريس٢.

ل٣ ان فنخن فني–سخنراني علمي٣.

ش ث ا ق   قرائت نثر و شعر٤.



خصوصيات سخنراني عمومي  
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 در اين نوع ارائه شفاهي معمولا از امكانات شنيداري و ديداري استفاده نمي شود.

  به طور انفرادي صورت مي گيرد

است بيشتر گاه و ساعت نيم حدود مدتشمعمولا مدتش معمولا حدود نيم ساعت و گاه بيشتر است

بشناسد و با فن خطابه آشنا باشد  ارائه كننده بايد آيين سخنوري را

  شخصيت سخنران و حركات و رفتارش در حين سخنراني در موفقيت يا عدم موفقيت
سخنراني تاثير زياد دارد

مناسبتهايش گوناگون است و محتوايش نيز طبعا تابع مناسب آن است

تض ا ل ا ائه ا ن ا د خاط ا ا اطف عاطفي و احساسي مخاطب در اين نوع ارائه عامل مهمي است  –وضع روحي

مكاني مي تواند عامل مهمي باشد  –شرايط زماني



):  ارائه تعليمي(خصوصيات كلي تدريس 
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  معمولا از امكانات شنيداري و ديداري ساده استفاده مي شود

آموزشاست اش اصل هدف هدف اصلي اش آموزش است

  ارائه كننده بايد شيوه تدريس را بداند

  بر اساس يك طرح درس مشخص انجام مي شود كه قبلا بايد آماده شده باشد

رمعمولا مخاطبين چندان اطلاعي از موضوع ندارند وع و ز ي ن چ بين و

  مخاطبين موظف به رعايت آداب خاص هستند

مخاطبين ملزم به دريافت هستند

  كسب اطمينان از انجام فراروند دريافت و درك بسيار حائز اهميت است

  حتما بايد كنترل كمي و كيفي دقيق انجام شود

ا ا ط ز ط گ ك ا لا ا ا ض آگا ش ا ظ از خاط   مخاطبين از نظر دانش و آگاهي در موضوع ارائه معمولا با يكديگر همسطح و زير سطح ارائه
كننده هستند  



فني فني ––خصوصيات سخنراني علمي خصوصيات سخنراني علمي 
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 فني است –خاص محافل علمي
 انجام مي شود ... معمولا در كنفرانس ، سمينار ، سمپوزيوم و
موضوع آن غالبا تخصصي است
 از انواع امكانات ديداري وشنيداري در اين نوع ارائه استفاده مي شود
بين است25تا10مدتش دقيقه دقيقه است25تا10مدتش بين
 معمولا به طور انفرادي انجام مي شود هرچند ، گاه ممكن است موضوعي را بيش از يك نفر و بر اساس يك

طرح ارائه چند نفره ارائه نمايند  
آ بصري در موفقيت آن بسيار تاثير دارد –استفاده بجا و درست از امكانات سمعي

 غير از تنظيم ساختار سه ( محتوايش را بايد با دقت آماده كرد و از اين نظر تمام مراحل يك ارائه كتنبي
را بايد انجام داد) بخشي

 هر چند نيازي نيست كه سخنران آيين سخنوري بداند اما هر چه سخنراني با آداب سخنراني بيشتر آشنا
.باشد موفق تر است 

فني در سطوح مختلف بوده حتي بعضي از آنها فراسطح –مخاطبين ممكن است از نظر دانش و آگاهي علمي ي هي شو ر ز ن حبين ر ه ز ي ب ي بو وح ر ي
ارائه كننده باشند  

 ممكن است ماهيتا از نوع ارائه شفاهي اطلاع دهنده يا از نوع ارائه شفاهي مجاب كننده باشد
ش ا ان شخ ن ان ز ط ك ا ا ا ا ت حتما بايد بر اساس يك طرح زمانبندي مشخص انجام  شود
 ارائه كننده بايد آدابي را رعايت كند و به بيان ديگر بايد طبق شيوه ارائه عمل كند.



ميزان دريافت مخاطب در انواع ارائه شفاهيميزان دريافت مخاطب در انواع ارائه شفاهي
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امكانات ارائه شفاهيامكانات ارائه شفاهي

: امكانات ارائه شفاهي
ارائه شفاهي از نظر امكانات غني تر از ارائه كتبي است 

:دسته زير تقسيم كرد 4اين امكانات را مي توان به 

امكانات مربوط به ارائه كننده ١.

امكانات مربوط به مخاطب٢.

ك امكانات ناشي از ماهيت ارائه شفاهي٣.

ط٤ كانات ا  امكانات محيطي٤.
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امكانات ارائه شفاهيامكانات ارائه شفاهي

 :امكانات مربوط به ارائه كننده

ارائه كننده . مي شودآنهايي هستند كه از وضع كانال ارائه كننده ناشي 
گ شفاهي علاوه بر خصوصياتي كه قبلا ديديم  بايد خصوصيات ديگري هم  ك

  داشته باشد كه خواهيم ديد

:  امكانات مربوط به مخاطب 

آنهايي هستند كه از وضع كانال مخاطب ناشي مي شود  مخاطب علاوه بر
بيخصوصياتي كه قبلا ديديم بايد خصوصيات ديگري هم داشته باشد و آدابي  و ب م ري ي ي و ي ب يم ي ب ي ي و

  .را رعايت كند كه كم و بيش از آنها آگاهيم 
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امكانات ارائه شفاهيامكانات ارائه شفاهي

:  امكانات ناشي از ماهيت ارائه شفاهي 
:اين امكانات ناشي از ماهيت خود ارائه شفاهي هستند و عبارتند از 

كلام كلام

 سبك بيان و صدا

 حضور فيزيكي روياروي

گ نگاه

به ويژه حركت دستها و سر(زبان بدن ( ن ب ن ر(زب و ه ر ويژ )ب

 تغييرات سريع و اصلاحات

 گفتارها و حركتهاي موردي
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امكانات ارائه شفاهيامكانات ارائه شفاهي

: امكانات محيطي 
از عبارتند و آيند مي فراهم ارائه محيط در كه هستند :آنهايي : آنهايي هستند كه در محيط ارائه فراهم مي آيند و عبارتند از

 زماني و اجتماعي ارائه –وضع مكاني

 شنيداري–امكانات ديداري 

: شنيداري عبارتند از–امكانات ديداري 

ا ف(تخت )ا يا سفيد(تخته سياه(
چارت
پوستر پوستر
 در انواع گوناگون ( ابزارهاي نمايشي  (
 شدستگاههاي تقويت و پخش صدا پ و وي ي ه
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امكانات ارائه شفاهيامكانات ارائه شفاهي

شنيداري بايد به چه منظورهايي مورد استفاده قرارگيرند –امكانات ديداري
:و بالعكس

 جلب توجه دقيق مخاطبين به يك موضوع مشخص

تقويت تاثير پيام(افزايش تاثير محتواي مطلبي  كه ارائه مي شود(

موضوع به مخاطبين علاقه تشديد تشديد علاقه مخاطبين به موضوع

 نمايش مفاهيم با ايده هايي كه شرح آنها با كلام زمانگير يا دشوار است
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امكانات ارائه شفاهيامكانات ارائه شفاهي

:   هرگز نبايد به منظورهاي زير از اين امكانات استفاده كرد

نمودار و جدول زيادي تعداد ارائه طريق از مخاطب روي گذاشتن تاثير تاثير گذاشتن روي مخاطب از طريق ارائه تعداد زيادي جدول و نمودار.

اجتناب از برقراري تماس پويا با مخاطبين.

ارائه ايده هاي متعدد در يك مطلب واحد  .

 ارائه ايده هاي ساده كه با كلام به آساني قابل بيان هستند.

 



فني–سخنراني علمي 
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استرايجبسيارفن–علممحافلدركهاستشفاهارائهازنوع  .است رايج بسيار فني–علميمحافل دركهاستشفاهيارائهازنوعي

وموفقزمانيفني–علميسخنرانيديديمقبلاراارائهنوعاينخصوصيات   وموفق زماني فنيعلميسخنراني.ديديم قبلاراارائهنوعاينخصوصيات

.شودانجامساختمندطرزيبهكهاستمخاطبرويتاثيرداراي .شودانجامساختمندطرزيبه  كهاستمخاطبرويتاثيرداراي
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فني–سخنراني علمي 

:سخنراني علمي و فني را ساختمند گوييم اگر به طرز زير انجام شود  

.با مقدمه اي جاذب شروع شود به نحوي كه از همان آغاز نظر مخاطب جلب شود ١. و ب ج ب ر ز ن ز وي ب و روع ب ج ي ب

مطلب اصلي بصورت بخش بندي شده با شروع از مفاهيم آشنا براي مخاطبين و بيان مفاهيم مبنايي ٢.
شود شود(مطرح تعيين متناسبا بخش هر )مدت ). مدت هر بخش متناسبا تعيين شود(مطرح شود

تسلسل و توالي منطقي بخشهاي مختلف بحث با رعايت زمانبندي ارائه  بايد حفظ  شود ٣.

.نتيجه گيريهاي مرحله اي از هر قسمت بحث انجام شود٤.

.  پاسخ داده شود) در صورت مطرح شدن سئوال ( به سؤالات مربوط به هر مرحله از بحث ٥.

جمع بندي نهايي و نتيجه گيريهاي لازم پس از اتمام بخش هاي مختلف انجام شود به سؤالات ٦.
.  مخاطبين پاسخ مناسب داده شود

سؤالاتي در موضوع ارائه شده طرح و در صورت امكان پاسخ مخاطبين دريافت شود ٧.

شود٨. برگزار مخاطبين با پاياني بحث بخش امكان صورت .در . در صورت امكان  بخش بحث پاياني با مخاطبين برگزار شود.

  .از مخاطبين به خصوص از سئوال كنندگان و شركت كنندگان در بحث پاياني سپاسگزاري شود٩.
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فني–سخنراني علمي 

:ساختمند بايد به موارد زير بپردازدفني–مقدمه در يك سخنراني علمي 

 رعايت شئون فرهنگي و عرف محيط

ريناداي احترام به حاضرين ب م ر ي

 كسب اجازه از صاحبنظران و پيشكسوتان و اساتيد در موضوع ارائه

ك ف ل ا ا خ ك ا ا ا لاز گ گاه لازم است ارائه كننده خود را با اجمال معرفي كند

 گاه لازم است به منابع مطالعه شده اشاره شود

 كه در برگ شفاف يا چارت يا پوستر نوشته شده اند ( طرح عنوان اصلي و عناوين داخلي مهم تر(

عبيان حيطه و حدود موضوع

 بيان سوابق كارهاي انجام شده در موضوع  به اختصار

موضوع پژوهشدر مطالعه احتمال مشكلات و امكانات به مختصر اي اشاره اشاره اي مختصر به امكانات و مشكلات احتمالي مطالعه پژوهش در موضوع
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فني–سخنراني علمي 

:  فني–خصوصيات سخنران علمي 

جامعه ف ع ا متنا و ته ا آ ظاه ظاهر آراسته و متناسب با عرف جامعه
 تمركز فكر و جمعيت خاطر
گشاده رويي
 صبر و حوصله
 جلب توجه مخاطب ) هنر (قابليت

ك توانايي اشراف بر فضاي ارائه و كنترل  جو ارائه
ادب در كلام و ادب در رفتار
نگاه تاثير تاثير نگاه
 نفوذ كلام
 حضور ذهن
خونسردي
   تسلط بر اعصاب
جواب حاضر حاضر جوابي
 توانايي برقراري ارتباط حضوري زنده و پويا
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فني–سخنراني علمي 

: فني–زمان سخنراني علمي

اما گذشته از اين.بسيار تاثير دارد)تاريخ(در اين نوع ارائه نيز عامل زمان 

.از حساسيت خاصي برخوردار است) ساعت (عامل  مسئله انتخاب زمان  

بعنوان مثال ساعت قبل از ظهر يا بلافاصله بعد از ظهر زمان مطلوبي براي 

علم به–سخنران نامطلوب وقت آخر ساعت كاري محيطهاي در و نيست فن فني نيست و در محيطهاي كاري ساعت آخر وقت نامطلوب به –سخنراني علمي

.نظر مي رسد
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فني–سخنراني علمي 

يت
كم

يت
كم ))به مدت يك روز مثل سمينار به مدت يك روز مثل سمينار ( ( نمودار ارائه مطالب درارائه شفاهي طولاني نمودار ارائه مطالب درارائه شفاهي طولاني 

رائه
 ا

رائه
 ا

صبحصبحبعدازظهربعدازظهرغروبغروب
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فني–سخنراني علمي 

 :فني–مكان سخنراني علمي 

ك گ ك ف مكان سخنراني علمي فني بايد از نظر معماري و امكانات و تجهيزات به گونه اي باشد كه هيچ ك

 .مشكل و مانعي در انجام ارائه ايجاد نشود 

: برگهاي شفاف 
گ : اين برگها بهتر است در دو نوع زير  تهيه شوند 

چبرگهاي شفاف حاوي تصاوير جالب و گويا و نشان دهنده مطلب اصلي و ترجيحا با چند رسم -1
الخط و بطور رنگي 

لازم2 شت حات توض اي ت ا ممكن گاه كه ان خن اصل متن حاوي شفاف گهاي برگهاي شفاف حاوي متن اصلي سخنراني كه گاه ممكن است براي توضيحات بيشتر لازم  -2
.باشند



طرح زمانبندي سخنراني علمي فني طرح زمانبندي سخنراني علمي فني : : دفتر يادداشت دفتر يادداشت 

خلاصه خلاصه 
مفاهيم مفاهيم     توضيحاتتوضيحات

اصلي اصلي 
عنوان عنوان 
داخلي داخلي 

موضوعموضوع خلاصه خلاصه زمان زمان 
شرح شرح 
تصويرتصوير

عنوان عنوان 
تصويرتصوير

موضوع موضوع 
تصويرتصوير

شماره شماره 
تصويرتصوير

نتيجه گيري نتيجه گيري 
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ارائه كننده  بايد سعي كند كمترين اشتباه را چه درگفتار و چه. بايد توجه داشت كه اين كار بسيار ظريف و حساس است
.در رفتار مرتكب شود تا سخنراني موثر و موفقي داشته  باشد بويژه اگر ارائه شفاهي از نوع مجاب كننده باشد 

 قبل از شروع سخن با گردش آرام نگاه به همه سوي  لحظاتي به مخاطبين نظاره كند
 گاه آرام سخن بگويد و گاه با صداي رسا و بلند.  اصل نايكنواختي صدا را رعايت كند
صداي متناسب با موقعيت مكاني ارائه و تعداد حاضرين داشته باشد
 صداي متناسب با موضوع داشته باشد

ك فا ا ا ا كلا ل اخ گ آ از  از آهنگ ، نواخت ولحن كلام متناسبا استفاده كند
 بياني ساده و روان داشته باشد
باشد نداشته كلام تكيه تكيه كلام نداشته باشد
 حتي الامكان با چند سبك سخن بگويد
يمطلب را طبق طرح زمانبندي ارائه كند و از وقت به درستي استفاده كند ر ب و ز و ر ي ب ز رح بق ر ب
 از حاشيه پردازي و زياده گويي اجتناب كند
 تاكيدات و تكرارهاي بجا داشته باشد
 از مكث و سكوت بجا و به اندازه بعنوان امكاني براي تاثيرگذاري بيشتر روي مخاطبين به درستي

  استفاده كند



فنيفني––برخي از نكات قابل توجه در شيوه سخنراني علمي برخي از نكات قابل توجه در شيوه سخنراني علمي 
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 از بكار بردن كلمات و عبارات ابهام انگيز اجتناب ورزد
 در هر لحظه سعي كند وضعيت مخاطبين يعني ميزان كشش ، علاقه و حوصله آنها را به شنيدن و

دنبال كردن مطلب درك كند
 از نگاه به عنوان امكاني جهت برقرار كردن ارتباط پويا با مخاطبين و تاثيرگذاري روي آنها به خوبي

باشد داشته مخاطبين بين نگاه تقسيم در عدالت و كند استفاده كند و عدالت در تقسيم نگاه بين مخاطبين داشته باشداستفاده
 از حركات بدن بويژه دست بطور مناسب و بقدر كافي بهره بگيرد
 يثابت و بي حركت در يك مكان نايستد ن ي ر ر بي و ب
 حتي الامكان مخاطبين را در ارائه مشاركت دهد
گاه گاه و به اقتضاي موقع و مطلب با رعايت جوانب عرفي و فرهنگي كلام خود را تلطيف كند
 از تفاخر، تكبر ، خودنمايي ، و فضل فروشي پرهيز كند
 متواضع باشد ولي نه بطور تصنعي يا از روي ضعف
ديداري بخوبي و به موقع استفاده كند–از امكانات شنيداري
 در تمام مدت ارائه سعي كند با صداقت و صميميت به مخاطبين نشان دهد كه براي آنها اهميت

است قائل زياد قائل استزياد
با اطمينان سخن بگويد و هر جا كه ترديد داشته باشد ترديدش را صريحا اعلام كند  


