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کسب وکاری بر عهدۀ شماست یا به تازگی  گر مدت هاست مدیریت و ادارۀ سازمان یا  ا
که چه بسا  مواجه شده اید  با مسائلی  یاد،  به احتمال ز گرفته اید،  بر عهده  را  این وظیفه 
کمتر با آنها روبه رو بوده اید یا چندان برایتان اهمیت نداشته اند.  در سِمت های پیشین 
اما در مقام  کارآزموده باشید،  و  ممکن است در حوزۀ تخصصی خود، فردی حرفه ای 
که شاید، در نگاه اول، به نظرتان  مدیر و رهبر به مهارت های جدیدی نیاز پیدا می کنید 
به قدر لازم، و حتی  آنها  به  از آن فنون و مهارت ها و دانش مربوط  بیاید به طور طبیعی 
ید؛ اما وقتی با چالش ارائۀ سخنرانی _ آن هم با اسلاید _ در جمع مدیران  کافی، برخوردار
اعضای  رهبری  یا  همکارانتان،  و  سازمان  برای  حیاتی  منفعتی  برای  کره  مذا یا  دیگر، 
تیمتان و برقراری ارتباط مؤثر با آنها مواجه می شوید، به خودتان می آیید و پی می برید 
این  واجب اند.  بلکه  مهم  نه تنها  زمینه ها  این  در  مهارت  کسب  و  دانش  آموختن  که 
تعالی  و  به تحول  برای دستیابی  که  نتیجه می رساند  این  به  را  گاهی، احتمالًا، شما  آ
ید لازم هست اما، برای رسیدن  که دار حرفه ای، دانش و مهارت های تخصصیِ به روزی 
ید تا به »مدیر  کافی نیست: شما به مهارت هایی ضروری و پایه ای نیاز دار به موفقیت، 

حرفه ای« تبدیل شوید.
حوزه های  در  برتر  کتاب های  انتشار  با  سال،  چند  این  طی  یاناقلم  آر انتشارات 
است،  کرده  برقرار  خود  مخاطبان  با  خوبی  ارتباط  مدیریت،  و  کسب  وکار  مختلف 
هستند.  نوپا  کسب وکارهای  کارآفرینان  و  گون  گونا سازمان های  مدیران  از  عمدتاً  که 
کتاب هایی  که  است  بوده  روبه رو  نیز  خود  مخاطبان  تقاضای  این  با  بارها  یاناقلم  آر

کسب چنین  کند تا  کاربردی دربارۀ مهارت های ضروری در مدیریت و رهبری منتشر 

سخن ناشر



کتاب های مختلفی  مهارت هایی برای مدیران تسهیل شود. در پاسخ گویی به این نیاز، 
که انتشارات  کتاب های مدیر حرفه ای _  کردیم، و درنهایت 6 مجلد را از مجموعه  را بررسی 
کرده است _ انتخاب و، با مطلع  کیندرزلی )دی کِی( آن را منتشر  معتبرِ بین المللی دورلینگ 

ساختن ناشر اصلی، آنها را ترجمه و منتشر کردیم.
یاناقلم شامل این کتاب هاست: مجموعه کتاب های مدیرحرفهایِ آر

ارتباطات حرفه ای	 
کرۀ حرفه ای	  مذا
ارائۀ حرفه ای	 
اخلاق حرفه ای 	 
عملکرد حرفه ای	 
رهبر حرفه ای	 

این حوزه ها  از  یک  هر  در  افراد حرفه ای  و  متخصصان  از  که  کتاب ها،  این  نویسندگان 
کرده اند این مطالب را در نهایتِ سادگی و روانی و، البته، مختصر و مفید به  هستند، سعی 
کرده است با استفاده از هنر طراحی به  کنند، و انتشارات دی کی هم سعی  خواننده منتقل 
یاناقلم کوشیده ایم  یادگیری هرچه بیشتر این مهارت ها و یادسپاری آنها کمک کند؛ ما نیز در آر
کاربردی برای  کتاب ها راهنمای  کنیم. امیدواریم این  همین سبک و شیوۀ طراحی را حفظ 

که در مسیر حرفه ای شدن قدم گذاشته اند. کارشناسانی باشند  تمامی مدیران و 
ویرایش،  ترجمه،  در  که  همکارانی  و  دوستان  تمامی  از  می دانم  لازم  خود  بر  پایان،  در 

کنم. یاناقلم بوده اند سپاسگزاری  طراحی، و تولید این کتاب ها همراه آر

سمیه محمدی
یاناقلم مدیر عامل انتشارات آر
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پیشگفتار
کسب وکار، نیاز به ارتباط را بیش  افزایش سرعت و رقابت پذیری در 

که  کرده است. جای تعجب نیست  از هر زمان دیگری ضروری 
در سراسر جهان ارائۀ مطلب به ابزاری لازم برای برقراری ارتباط 

گر قرار باشد  کار بدل شده است. درواقع ا تجاری در محیط 
ایده های ما بر دیگران اثر بگذارند، لازم است به شیوه ای واضح و 

گذاشته شوند. متقاعدکننده در میان 
که در آن باید ایده های  هر ارائه ای در حکم تبلیغی است 
خود را به همکاران یا مخاطبان بیرون سازمان بفروشید. چه 
که  قصدتان اطلاع رسانی و چه قانع سازی باشد، چه زمانی 

درحال سخنرانی رسمی از پشت جایگاه، ارائۀ مطلب با استفاده 
کارکنان خود یا  از تجهیزات بصری، سخنرانی غیررسمی برای 

توضیح مطلبی در رسانه ها باشید این امر صحت دارد.
ارائه کنندگان موفق مخاطبان خود را می شناسند، از دلیل 

گاه اند و می دانند چه چیزی را باید به آنها  برقراری ارتباط با آنها آ
کار در زمینۀ  کنند. هرکسی با آماده سازی و تمرین و درواقع  منتقل 

گردآوری و  هریک از این اجزا همیشه می تواند نحوۀ برنامه ریزی، 
اجرای موفقیت آمیز سخنرانی را فرا بگیرد.

کاربردی  کتاب راهنما با جزئیات  اجزای ارائۀ  عالی در این 
که آن را برای مدیران تازه کار و افراد خبره در  شرح داده شده اند، 

برقراری ارتباط به یک اندازه مطلوب  می کند. 

7راتفگشیر
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برنامه ریزی برای ارائۀ مطلب
ارائۀ مطلب روشـی برای اطلاع رسـانی، الهام بخشـی و تهییج دیگران 

اسـت. فارغ از اینکه مخاطبان شـما گروهی از همکاران پذیرا، مشـتریان 
کار شـما تأثیرگذاری بر نحوۀ تفکر  پرتوقع یا ناظران سـخت گیر باشـند، 

و احسـاس آنها نسـبت به پیامتان اسـت. صرف نظر از اینکه چقدر 
پرجذبه ایـد، موفقیت شـما بـه برنامه ریزی دقیق محتوا و ارائه تان 

بستگی دارد.
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مقدم دانستن مخاطب
گرفتن از دانش خود دربارۀ موضوع است. آنچه می خواهید  ارائۀ موفقیت آمیز به معنای فاصله 
کنید. بیشتر مواقع اولویت های  بگویید و نحوۀ بیان آن اطلاعات را از دیدگاه مخاطبان بررسی 

آنها با اولویت های شما متفاوت خواهد بود.

کنید به زبانتان توجه 
توانمندی های زبانی مخاطبان خود را 
گر زبان اول شما یکی  کنید. ا بررسی 

نیست، باید آن را در نظر بگیرید.

توصیه

شناسایی نیاز
گزارش مکتوب  ارائۀ مطلب هدفی بسیار متفاوت از 

دارد و بسیار فراتر از فقط وسیله ای برای انتقال 
اطلاعات است. ارائۀ مطلب به مخاطب امکان 

گرفتن از شما  می دهد تا با دیدن، شنیدن و الهام 
کند. مخاطبان برای یادگیری همۀ  دانش کسب 

آنچه دربارۀ موضوعی می دانید به جلسۀ ارائۀ مطلب 
شما نمی آیند، بلکه می خواهند دیدگاه شما را 

کلی را به یاد می آورند. ارائه کنندگان ماهر می دانند  بدانند و احتمالًا کمی بعد از آن تنها مضامین 
کامل؛ بنابراین از خودتان  که مخاطبان به دنبال اطلاعات مرتبط با موضوع اند نه با جزئیات 

کنید. که با ارائۀ آن موضوع چه چیزی می توانید اضافه  بپرسید 

تحقیق دربارۀ مخاطبان
حتی پیش از برنامه ریزی ارائۀ خود مخاطبانتان را بشناسید. دربارۀ انتظاراتشان با برگزارکنندۀ مراسم  

صحبت کنید و درصورت امکان با کسانی که زودتر حضور می یابند گفت وگویی داشته باشید؛ از 
آنها دربارۀ سطح فعلی دانششان و آنچه امیدوارند بشنوند سؤال کنید. ببینید آیا برای آنها ترغیب 

شدن، مطلع گشتن، آموزش دیدن، تهییج شدن 
است یا آمیزه ای از همۀ اینها. هرقدر انتظارات 

مخاطبتان را بیشتر بشناسید بهتر می توانید آنها را 
برآورده کنید.

کمی بعد  مخاطبان احتمالًا 
از جلسۀ ارائۀ مطلب تنها 

کلی را به یاد می آورند. مضامین 



11 اطاخ اطسشاامیقب

متمرکز شدن بر پیامتان
که بهتر است  که می خواهید مخاطبانتان بفهمند و به خاطر بسپارند،  اطلاعات مهمی را 

کنید.  دربارۀ این نکات مطلب خود را ارائه دهید  بیش از سه پیام  اصلی نباشد، تعیین 
که در ارائۀ مطلب  کنید اما به یاد داشته باشید  کمکی را هرجا لازم شد اضافه  و جزئیات 

کید و تکرار نشان دهید و سعی  کلیدی خود را با تأ یاد به نظر می رسد. نکات  کم نیز ز مقدار 
که آنچه می خواهید بگویید و  نکنید بیش ازحد نکته سنج یا زیرک باشید. در پی آن باشید 

آنچه مخاطبتان می خواهد بشنود هم پوشانی داشته باشند.

کنید  سبک های فکری را هماهنگ 
آیا مخاطبانِ شما را متفکران خلاق 
یا تحلیل گران تشکیل می دهند؟ به 

که باید محتوا و  یاد داشته باشید 
روش ارائۀ خود را با سبک فکری آنها 

تطبیق دهید.

توصیه

کسانی به من گوش خواهند داد؟. 1 آیا می دانم چه 
آیا می دانم آنها چه چیزهایی را می دانند؟ آیا شناخت مشترکی وجود    . 2

کرد؟ که بتوان به آن تکیه  دارد 
آیا انتظاراتشان را می دانم؟ آیا آنها از موضوع تصور قبلی دارند؟. 3
که می خواهم آنها چه چیزی بیاموزند؟ انتظار دارم آنها            . 4 آیا می دانم 

کنند؟ کار  با آن دانش چه 
گفت؟. 5 آیا می دانم برای رسیدن به اهدافم چه خواهم 

بله    خیر
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ارائۀ مطلب و فروش
کارایی دارد. از ارائۀ مطلب می توان برای الهام بخشیدن  ارائۀ مطلب برای اهداف مختلفی 

کرد یا می توان آن را برای انتقال اطلاعات به صورت رسمی )مثلًا در  و تهییج مردم استفاده 
گروه( ترتیب داد. اما در بیشتر مواقع از آن برای  سخنرانی( یا غیررسمی )مثلًا در جلسۀ توجیهی 

ترویج محصول، خدمت یا ایده،  یا برای ترغیب ذی نفعان به اقدامات خاصی استفاده می شود. 
به بیان دیگر، هدف آشکار یا پنهان بیشتر جلسه های ارائه، فروش است.

به آنچه می گویید باور داشته باشید
کنده از شوروشوق ضروری است. خریداران  ارائۀ مطلب جالب و آ

که به نظرشان به محصول خود کاملًا  کنند  کسی خرید  تمایل ندارند از 
گر آن محصول مربوط به نیازهایشان باشد. متعهد نیست، حتی ا

معرفی ایده هایتان
کنید، ارائۀ مطلب موفق تری خواهید داشت.  هرچه نیازهای مخاطبانتان را بهتر بتوانید برآورده 

که آن  بنابراین هنگام فروش چیزی، از ایده تا محصول، ارائۀ مطلبتان باید بر این نکته متمرکز باشد 
تشان را حل می کند. هرگاه دربارۀ ایده،  کرد و چگونه مشکلا چیز چگونه به مخاطبان کمک خواهد 

محصول یا خدمت خود صحبت می کنید، تنها فهرست ویژگی های آن را برنشمارید بلکه آنها را 
کنید. در قالب مزیت بیان 

در تمام مدت ارائه تان مخاطبان دائم قابلیت اعتماد و قدرت »فروش « شما را می سنجند. 
کنش های آنها را »بخوانید« تا توان پرداختن به دغدغه هایشان را داشته  لازم است بتوانید وا

کار، مخاطبان را به طرح پرسش های فراوان فرامی خوانند             باشید. ارائه کنندگان موفق برای این 
که پرسش ها و نظرهای مخاطبان بازخورد بسیار  و از قطع شدن حرفشان استقبال می کنند چرا

مهمی می دهند.

فروش موفق هنگام ارائۀ مطلب

کنید به جای ویژگی ها، مزیت ها را عرضه 
که بیشترین اهمیت را  ارائۀ مطلب باید پیرامون چیزی باشد 

گفت وگوی معمولی این گونه نیست. دربارۀ  برای خریدار دارد و 
که آن محصول یا  کنید و بگویید  مزیت های ویژه صحبت 

کمک می کند. خدمت چگونه به حل مشکل یا بهبود وضعیت 
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انتظار انجام معامله را داشته باشید
کلی، مرحلۀ  گر ارائۀ مطلب اثربخش باشد، تصمیم به خرید یا خرید  ا

که نوعی تعهد بخواهید و با اقدامات فوری  معمول بعد است. آماده باشید 
کنید، هرچند فقط تشکیل جلسه ای دیگر باشد. موافقت 

نگویید بلکه نشان دهید
 عرضۀ بصری و نمایش واقعی به فروش شور و هیجان 

می دهند. مردم آنچه را می بینند و برای خود انجام می دهند به 
خاطر می سپارند، پس خلاق باشید.

به مطالب خود اشراف داشته باشید
لازم است برای اثبات اعتبار خود دربارۀ محصول یا خدمتتان بسیار 
بدانید. علاوه بر رسیدگی به سؤال های همیشگی و  پیش بینی پذیر، 

برای نشان دادن دانش خود از هر نظر مهیا باشید.

ارائۀ مطلب دو دقیقه ای 
ما اغلب اتفاقی یعنی بین جلسه ها یا در گفت وگوهای 
سریع همایش ها با مردم روبه رو می شویم. خوب است 
که در دو دقیقه خودتان،  کنید  ارائه ای هدف دار تهیه 
کند  کسب وکارتان و ارزش های بی همتایی را معرفی 

که می توانید در اختیار بگذارید. این ارائۀ مطلب باید 
به آسانی فهمیده شود، راه حل های پیشنهادی تان را 
کند. ارائۀ  کار را بازگو  شرح دهد و اشتیاقتان به این 

مطلب دو دقیقه ایِ خوب، به نحو تعجب آوری چندین 
قرار ملاقات برایتان به ارمغان می آورد.

زیر ذره بین

بروید سر اصل مطلب 
بی درنگ با اشاره به آنچه 

مخاطبانتان می خواهند بدانند 
توجه شان را جلب کنید. از شروع 
کردن ارائۀ مطلب با پیشینۀ خود 

و شرکتتان یعنی زمان تأسیس 
و مکان کنونی اش و مانند آن 

بپرهیزید.

توصیه

که آن ایده یا محصول  ارائۀ مطلبتان باید بر این نکته متمرکز باشد 
کرد. کمک خواهد  چگونه به مخاطبان 
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