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 مقدمه  

های تحلیلی  ها، گزارشتصور کنید مدیری را که پشت میز کار خود نشسته و انبوهی از داده
داند ساازما  باید به هه سایتی  خوبی میو اطلاعات راهبردی پیش روی او قرار دارد. او به

هاای  هاا و بحرا حرکات کناد، تییش باه هاه حیاایات و راهبری نیااز دارد و برای عبور از هاا ش
حاا،، هنااامی کاه پشاات تریبو  قرار هاایی باایاد ات ااد  ااود. بااای رو هاه تصاایی پیش

گوید،  نفعا  ساا   میساااز با کارکنا ، مدیرا  یا دی ای ساارنو ااتگیرد یا در جلسااهمی
ب ش منتقل  ای  اافا ، منساا   و ا  ا گونهانداز خود را بهها و هشاا تواند اندیشااهنیی

گیرد و ای در م ااطباا   اامال نیی، انایزه ااوددرسااتی دریاانات نییکناد. پیاا  او باه
آید. اعضاای تی ، جلساه را های ساازمانی به وجود نییراساتایی زز  برای اجرای تصایی ه 

ای برای مشاارکت در تحق   رو یا انایزهآنمه تصاویری رو ا  از مسایر پیشکنند، بیترک می
اهدا  ساازما  دا اته با اند. هنی  مدیری، هرهند میم  اسات از توانیندتری  تحلیلارا   

های ساازما  با اد، اما فاعر در انتقا، م پر پیا ، یرنیت واقعی رهبری او و اساتراتییسات
 .کندرا محدود می

ای آ انا برای بسایاری از مدیرا  اسات. در محیق رقابتی و پیهیده امروز،  ای  صاحنه، ت ربه
گیری وابساته نیسات   مونقیت مدیریتی تن ا به دانش ت صاصای، قدرت تحلیل و تصایی 

ب شاای باه  بلماه باه تواناایی مادیر در برقراری ارتبااج، ای ااد اعتیااد، اقناان م ااطباا  و ا  اا 
توا  صارنا  ی  توانایی داتی رو، ن  بیا  و سا نوری را نییکارکنا  نیز بساتای دارد. ازای 

های کلیدی مدیرا  و یا وییگی  ا صایتی دانسات  بلمه ای  م ارت، یمی از  اایساتای
ساازی  ها، مدیریت تغییر، نرهنگرهبرا  اپرب ش اسات که نقشای اسااسای در هدایت تی 

 .کندارکنا  با اهدا  راهبردی ایفا میراستاسازی کسازمانی، مذاکره، حل تعارض و ه 
گویاد  ههرهاه ب تر ساا   باوباد، بیشااتر مورد توجاه برایاا  تریساای در ای  زمیناه می

حا،، جوهره ساا نوری  باای   .«کنیدگیرید و احترا  بیشااتری کساا  میم اطبا  قرار می
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 اود. نقهه آااز هر ارتباج اپرب ش، هگوش  ای تن ا در خوب سا   گفت  خلاصاه نییحرنه
ها و تواند نیازها، داداهداد  نعا،« اسات  زیرا مدیری که  انید  را نیاموخته با اد، نیی

درسااتی درک کناد و در نتی اه، ن واهاد دانساات هاه باویاد،  انتظاارات م ااطباا  خود را باه
رو، ساا نوری پیش از آنماه هنر  هاوناه باویاد و در هاه زماانی پیاا  خود را بیاا  کناد. ازای 

سا   گفت  با اد، هنر ن یید ، هید ی و برقراری ارتباطی هدنیند و اعتیادآنری  اسات   
های  م ارتی که زیربنای رهبری اپرب ش و یمی از عوامل کلیدی مونقیت مدیرا  در سازما 

 .آیدامروز به  یار می

 مبانی نظری فن بیان و سخنوری  

گیری آنا  اهییت در دنیای مدیریت، کیفیت سا   گفت  مدیرا  به اندازه کیفیت تصایی 
ها، بلمه به های مدیریتی، نه به محتوای تصایی ها یا  امساتدارد. بسایاری از مونقیت

رو، ن  بیاا  و ساا نوری یمی از نحوه بیاا ، اقناان و انتقاا، پیاا  وابسااتاه اسااات. ازای 
های اسااسای مدیرا  برای ای اد اعتیاد، هیساوساازی کارکنا  و تحق  اهدا   اایساتای

 .آیدسازمانی به  یار می

 تعریف و جایگاه 

ن  بیا  و آب  سا نوری، به معنای اساتفاده آگاهانه و اپرب ش از کلا ،  ح ، صادا، زبا   
بد  و ساایر عناصار ارتباطی برای انتقا، رو ا  و م پر پیا  به م اط  اسات. در ادبیات 

 اود و به توانایی مدیر  صاحبتی یا قدرت کلا  تلقی میمدیریت، ای  م ارت نراتر از خوش
در انتقاا،  اافاا  پیاا ، ای ااد اعتیااد، اقناان م ااطباا  و هادایات آناا  باه سااوی اهادا  

 .سازمانی ا اره دارد
ن  بیاا  مدیرا ، نه به معناای پرحرنی، حافاارجوابی یا دا اات  صاادایی خوش، بلمه به 
معنای ساا   گفت  هدنیند، متناساا  با موقعیت و تگپیرگذار در  اارایق م تلر اساات. 

توانناد انایزه ای ااد کنناد، مقااومات در برابر  گیری از ای  م اارت، میمادیرا  اپرب ش باا ب ره
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تری باا کاارکناا  برقرار  هاا را مادیریات کنناد و تعااملات سااازنادهتغییر را کااهش دهناد، تعاارض
 .سازند

دهد  کنند. نتایج مها عات نشااا  میها نیز اهییت ای   ااایسااتای را تگبد میپیوهش
تری  منبع اسااترد در محیق کار درصااد کارکنا ، مدیر مسااتقی  خود را م    ۷۵بیش از 

وگو و نحوه برقراری ارتبااج توج ی از ای  اسااترد باه  اایوه گفاتدانناد و ب ش قاابالمی
رو، ن  بیا  تن ا ی  م ارت ارتباطی نیساات، بلمه یمی  گردد. ازای مدیرا  با کارکنا  بازمی

وری ساازما   از عوامل م پر بر سالامت روانی کارکنا ، کیفیت روابق ساازمانی و ارتقای ب ره
  ودمحسوب می

 سه پایه اصلی سخنوری

در ادبیات ارتباطات و مدیریت، اپرب شای سا نوری تن ا به محتوای پیا  وابساته نیسات،  
ی  ساه . اگیرد امل می«  کلا ، نراکلا  و ارتباج ایرکلامیهبلمه از تعامل ساه م  فه اسااسای  

کنند.  م  فه در کنار یمدیار، میزا  درک، اعتیاد و پذیرش پیا  را از سوی م اط  تعیی  می
 اود،  ایوه بیا  آ  و زبا  بد  بیشاتر با اد، احتیا، هرهه هیاهنای میا  آنهه گفته می

 .یابدتگپیرگذاری و اقنان م اط  نیز انزایش می
 :اند ازسه پایه اصلی سخنوری عبارت

 های اصلی سخنوری پایه  : 1جدول شماره 

 مصادیق  پرسش کلیدی  پایه  ردیف

1 
  کلامی

(Verbal) 
 گوبد؟ هه می

واگگاانس سااااختاار جملاتس  انتخاا  
هاای محتوای پیاا،س اسااتفااده از واگه

 مثبتس دقیق و اثرگذار 
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 مصادیق  پرسش کلیدی  پایه  ردیف

2 
  فراکلامی

(Para-verbal) 
 گوبد؟ هاونه می 

هااس  تن صاااداس ساارعات بیاانس مکا 
دهانا  صااادا    و  تاککایادهااس واآان 

دهد لحن بیانس  ها نشااان میپژوهش
توجهی در انتقال اوساا  و ساهن قابل

 .تکثیرگذاری پیا، دارد

3 
  غیرکلامی

(Non-verbal) 
  وید؟ هاونه دیده می 

زبان بدنس ارتباط چشامیس والت چهرهس  
هاس وضااعیت بدن و هماهنگی  گساات

 رفتار با پیا، کلامی

 های مدیریت فن بیان در پرتو نظریه

، ن  بیا  در (ادراکی/مف ومیننی، انسااانی و )   گانه مدیریتهای سااهدر هارهوب م ارت
گیرد  زیرا باا برقراری ارتبااج م پر، ای ااد انایزه، رهبری، هاای انساااانی قرار میزمره م اارت

هاای ساااازماانی ارتبااطی مسااتقی  دارد. مادیرا  باا مادیریات تعاارض و تقویات هیمااری 
های خود را  فا  منتقل  توانند اعتیاد کارکنا  را جل  کرده، پیا گیری از ن  بیا ، میب ره

 .کنند و زمینه مشارکت و هیسویی با اهدا  سازما  را نراه  آورند
هاای کلیادی نفوو و اثرگاذاری س سااخنوری یکی از مفلفاهنظریاه رهبری کااریامااتیاک   از منظر

اندازی بخشس ترسااین چشاانگیری از کلامی الها،رهبر اسااتر رهبران کاریاماتیک با بهره
های پیروانس دنان را در مسیر تحقق اهداف مشترک روشان و برانگیختن اوسااساات و انگیاه

کننادر در این نگااهس فن بیاان صاارفام یک مهاارت ارتباا،ی نیسااتس بلکاه بخشاای  هدایت می
 .دیدناپذیر از رهبری اثربخش به شمار میجدایی

س فن بیان پلی میان تدوین راهبرد و اجرای دن نظریه ارتبا،ات سااازمانی  همچنینس از منظر
ها را به زبانی  شااوند که مدیر بتواند دناسااتر راهبردها زمانی به نتایم مولو  منآر می
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روس ناتوانی در انتقال مفثر پیا،س  کننده برای کارکنان تبیین کندر ازاینروشاانس ساااده و اقنا 
های مدیریتی را با چالش اجرا و کاهش اثربخشای مواجه ها و تصامینوتی بهترین برنامه

 .سازدمی

 پیوند سخنوری و گوش دادن فعال 

نااپاذیر در ارتبااطاات مادیریتی  ن  بیاا  و گوش داد  نعاا،، دو م اارت ممیال و جادایی
هساتند. سا نوری اپرب ش، پیش از آنمه به خوب سا   گفت  وابساته با اد، به خوب  
گوش داد  نیااز دارد. گوش داد  نعاا، نراینادی اساات کاه در آ  مادیر، علاوه بر  اانیاد   

 .کندهای م اط  نیز توجه میها، به درک پیا ، احساسات، نیازها و داداهواژه
ها  تری از انتظارات، نارانیدهد،  ناخت عیی مدیری که با دقت به کارکنا  خود گوش می

های خود را متناساا  با ای   ااناخت  تواند پیا آورد و میهای آنا  به دساات میو انایزه
  تر و اپرگذارتر خواهد بود. به بیا  دیار،کنندهتر، اقنانبیا  کند. در نتی ه، سا نا  او  افا 

گیری  سااز سا نوری م پر اسات و سا نوری م پر نیز بساتر  املگوش داد  نعا،، زمینه
 .سازدوگویی دوسویه، اعتیاد متقابل و ارتباطات سازنده در سازما  را نراه  میگفت

 عملی برای ارتقای مهارت فن بیان  هایتمرین 

تسلق بر ن  بیا ، بیش از آنمه حاصل استعداد داتی با د، نتی ه تیری  مستیر و بازخورد 
نفس، ب بود  های زیر با هد  تقویت وفوح کلا ، انزایش اعتیادبهآگاهانه است. تیری  

 .اند ح  و ارتقای توانایی تگپیرگذاری در ارتباطات مدیریتی طراحی  ده 

 ضبط و بازبینی سخنرانی )تمرین انفرادی(  -ا

  انزایش خودآگاهی نسبت به کیفیت بیا  و  ناسایی نقاج قابل ب بود از ای  تیری   هد 
 ن  بیا  است.ج ت ان ا  اقدامات اصلاحی تقویت 

  ی ای  تیری  در زیر آمده استروش اجرا
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دقیقه بدو  مت  درباره آ  صاحبت   ۵تا   ۳ی  موفاون مدیریتی را انت اب کنید و   . 1
 .کنید

 .گوش کنیدبه آ  صدای خود را فبق و سپس با دقت  .2
کلا ،  ح ، تنون صادا و وفاوح تلفا ارزیابی  بیا  خود را از نظر سارعت، مم،، تمیه .3

 .کنید
 .هیا  موفون را با اعیا، اصلاحات دوباره فبق و مقایسه کنید . 4
 .ای  تیری  را حداقل سه بار در هفته با موفوعات م تلر تمرار کنید . 5

تگپیرگذاری پیا  تن ا به محتوای آ  وابسااته نیساات   ح ، آهنگ و  هباید توجه دا اات ک
 .ای در انتقا، پیا  دارندکننده یوه بیا  نیز نقش تعیی 

 بلندخوانی هدفمند )تمرین انفرادی(  -۲

هاد  از ای  تیری ، تقویات تلفا صااحیف، انزایش تنون  ح ، گسااترش دایره واژگاا  و 
 .های م تلر ارتباطی استارتقای قدرت بیا  در موقعیت

  روش اجرای ای  تیری  در زیر آمده است
 .دقیقه، متنی از ی  کتاب، مقا ه یا س نرانی را با صدای بلند ب وانید ۱۰تا  ۵روزانه   . 1
 .متناس  با مف و  مت ،  ح ، سرعت، مم، و تگکیدهای خود را تغییر دهید .2
وییه کلیات دارای تشاادید و عبارات د ااوار، توجه وییه  ها، بهبه تلفا صااحیف واژه .3

 .دا ته با ید
باار، محتوای مت  را بادو  ناااه کرد  باه آ ، باا بیاا  و واژگاا  خود باازگو  ای یا هفتاه . 4

 .کنید
بلندخوانی منظ ، علاوه بر ب بود وفاوح کلا ، موج  انزایش تسالق بر واژگا ، روانی گفتار 

 . ودنفس در س   گفت  میو اعتیادبه
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 وگوی ساختاریافته )تمرین دو نفره( گفت -۳

وگو و تلفی  ن  بیاا  باا  هاد  از ای  تیری ، تقویات م اارت متقااعادسااازی، مادیریات گفات
 .م ارت گوش داد  نعا، است

  روش اجرای ای  تیری  در زیر آمده است
وگو  برانایز را برای گفتبا یمی از هیمارا  یا دوساتا ، موفاوعی مدیریتی یا ها ش . 1

 .انت اب کنید
صااورت منظ  و مسااتد، بیا   دقیقه نرصاات دهید تا دیدگاه خود را به ۵به هر نفر   .2

 .کند
 اانونده بدو  قهع کرد  صااحبت، گوش داد  نعا، را تیری  کرده و پس از پایا    .3

 . ده را ارائه دهدای از مها   بیا صحبت، خلاصه
 .جا کرده و تیری  را تمرار کنیدها را جابهنقش . 4
هاای ب بود  در پاایاا ، هر یا  از طرنی  باازخوردی سااازناده دربااره نقااج قوت و زمیناه . 5

 .بیا  طر  مقابل ارائه دهند
پذیر نیسات. ای  تیری ، توانایی برقراری  سا نوری اپرب ش بدو  گوش داد  نعا، امما 

ای را در  وگوهای حرنهارتبااج دوسااویه، انزایش قدرت اقناان، ای ااد اعتیااد و مدیریت گفات
 .کندمدیرا  تقویت می

 لیست ارزیابی مهارت سخنوری چک

 یسات زیر ابزاری برای سان ش میزا  اپرب شای ن  بیا  مدیرا  در محیق کار اسات.  ه 
تواند مبنایی  های ب بود را مشا   کرده و مینتایج ای  خودارزیابی، نقاج قوت و نرصات

 .های ارتباطی و س نوری با دریزی ج ت ارتقای م ارتبرای برنامه
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لیست ارزیابی مهارت سخنوری برای مدیران چک  :2دول شماره ج  

(1- 5)  امتیاز سوال ردیف  

  شود؟صورت واضحس صریح و مختصر منتقل میدیا پیا، به 1
  بندی( منسآن و منوقی است؟دیا ساختار سخنرانی )دغازس بدنه و جمع 2
  دیا لحن و تن صدا با محتوای پیا، هماهن  است؟ 3

4 
ای اساات که مخا،ف فرصاات درک و گونهها بهدیا ساارعت بیان و مک 

 پردازش پیا، را داشته باشد؟
 

5 
دیاا زباان بادن )ارتبااط چشاامیس واالات چهره و ورکاات دساات( باا پیاا، 

 کلامی همسو است؟
 

  دیا مدیر توانایی اقنا  مخا،بان و ایآاد انگیاه برای اقدا، را دارد؟ 6

7 
نفس  ها و بازخوردهاس درامشس تسالط و اعتمادبهدیا در پاسا  به پرساش

 کند؟خود را وفظ می
 

  کند؟گویی پرهیا میهای زائد و پراکندههاس واگهکلا،دیا از تکیه 8
  شود؟دیا واگگان متناسف با سوح دانش و نیاز مخا،بان انتخا  می 9

10 
دیا مدیر با ،رح پرسااشس مثال یا روایتس توجه و مشااارکت مخا،بان را 

 کند؟وفظ می
 

11 
دیا در ،ول ساخنرانیس اعتمادس صاداقت و تسالط مدیر به موضاو  برای  

 درک است؟مخا،ف قابل
 

  شود؟بندی و تککید میخوبی جمعدیا پیا، اصلی در پایان سخنرانی به 12

 و تفسیر امتیازات  راهنمای تکمیل و شیوه امتیازدهی

 ۱  گویه، بر اساد عیلمرد خود یا مشاهده ی  ارزیاب معتید، امتیازی از   ۱۲برای هر ی  از  
عا ی)   5  تا  ( فعیرکاملا  )  گویه (کاملا   هیه  امتیازهای  با  اختصاص دهید. سپس  را  ها 
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کس  امتیاز    ای کهگونهاست  به   ۶۰تا   ۱۲   یست بی یمدیار جیع کنید. دامنه امتیاز ای  ه  
 .است دهنده م ارت بیشتر در ن  بیا  و س نوری مدیریتیبازتر، نشا  

پس از محاسبه امتیاز کل، با استفاده از جدو، تفسیر امتیازات، وفعیت خود را ارزیابی کرده  
هایی   ود علاوه بر امتیاز کل، به گویههای نیازمند ب بود را  ناسایی کنید. توصیه می و حوزه 

های اند نیز توجه وییه دا ته با ید  زیرا ای  موارد، او ویتکس  کرده   یا کیتر  ۳  که امتیاز
 . وندریزی و توسعه م ارت ن  بیا  محسوب می اصلی برای برنامه 

 ارزیابی مهارت فن بیان و سخنوری تفسیر نتایم  :3جدول شماره 

می  ه پیشن اد  ای   ی   ود  ماه  سه  تا  دو  هر  تمییل  ود یست  با   بار  آ   نتایج  و 
پیشرنت  ارزیابی  میزا   از  رو نی  تصویر  تغییرات،  روند  بررسی  گردد.  مقایسه  قبلی  های 

مآمو   
 امتیاز 

سوح  
 ارزیابی 

 تفسیر 

 عالی 60-48 

پیا، برخوردار هستیدر  و سخنوری  بیان  فن  در  بالایی  بسیار  مهارت  های  از 
کنیدر برای وفظ و ارتقای  خود را شفافس متقاعدکننده و اثرگذار منتقل می

این سوحس تمرین مستمرس دریافت بازخورد و ایفای نقش الگو یا مربی برای  
 ر شودمدیران توصیه میکارکنان و سایر 

 خو   47-36
هایی برای  از مهارت مولوبی در سخنوری برخوردار هستیدس اما هنوز فرصت

اند تمرکا کنید  کسف کرده  ۴هایی که امتیاز کمتر از  بهبود وجود داردر بر مفلفه
 .های هدفمندس اثربخشی ارتبا،ات خود را افاایش دهید و با تمرین 

 متوسط  35-24

در سوح متوسط قرار دارد و برای ایفای نقش مدیریتی شما  مهارت سخنوری  
منظن شامل تمرین  برنامه  اجرای یک  نیازمند تقویت استر  های  اثربخش 

سخنرانی بازبینی  و  ضبط  دریافت  عملیس  و  تخصصی  منابع  موالعه  هاس 
 .شودبازخورد توصیه می

23-12 
نیازمند  
 بهبود

شود  نیازمند توجه و توسعه جدی استر پیشنهاد میشما  مهارت فن بیان  
ها  های روزانهس از کوچ یا مربی فن بیان بهره بگیرید و در دورهعلاوه بر تمرین 

 .های ارتبا،ی و سخنوری شرکت کنید های تخصصی مهارتو کارگاه
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 ده  های ان ا  های نیازمند ب بود و اپرب شی تیری  های ن  بیا ، نقاج قوت، حوزه م ارت
می برنامهارائه  به  و  م ارتدهد  توسعه  برای  هدنیند  کی  ریزی  رهبری  و  ارتباطی  های 

 .کندمی

 بندی جمع
از   یمی  بلمه  نیست،  ارتباطی  م ارت  ی   صرنا   مدیرا   برای  س نوری،  و  بیا   ن  

های کلیدی رهبری و مدیریت اپرب ش است. مدیرا  از طری  بیا   فا ،  ح    ایستای 
توانند اعتیاد ای اد کنند، کارکنا  را هیسو سازند، انایزه بب شند  مناس  و ارتباج م پر می

 .و اجرای مون  راهبردهای سازما  را تس یل کنند

اصلیهیا  م  فه  سه  بر  اپرب ش  س نوری  بیا   د،  که  ارتباج    گونه  و  نراکلا   کلا ، 
ناپذیر دارد. ای  م ارت، برخلا   پیوندی جدایی   گوش داد  نعا،  استوار است و با  ایرکلامی

اصلاح   و  بازخورد  دریانت  تیری  مستیر،  با  بلمه  نیست   داتی  استعداد  ی   رایج،  تصور 
 .آگاهانه رنتارهای ارتباطی قابل یادگیری و تقویت است 

 یست خودارزیابی و بازخورد مستیر، ابزارهایی هستند که به مدیرا   های عیلی، ه تیری  
های ب بود خود را  ناسایی کرده و توانایی اپرگذاری در  کنند نقاج قوت و نرصتکی  می 

 .ای را ارتقا دهندارتباطات حرنه 

های او وابسته نیست، بلمه به توانایی او  قدرت ی  مدیر تن ا به کیفیت تصیی   در ن ایت، 
تصیی  آ   م پر  انتقا،  دارددر  بستای  نیز  مها  می .  س    آگاهانه  که  و  دیرانی  گویند 

ب ش، متقاعدکننده و اپرگذار خواهند بود دهند، بیش از دیارا  ا  ا  هو یندانه گوش می 
 .کنندو نقش م پرتری در مونقیت و توسعه پایدار سازما  ایفا می 

 دانلود فایل رایگان مقاله 

 .توانید نایل رایاا  مقا ه را از  ین  زیر دریانت نیابدیا می 
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