
 

 

 و تسلط کلامی   سخنرانی

 تعریف پایه:

 خاص، به مخاطب است.   یط یمطلب، در شرا  ک یارائه  ی به معن ی سخنران

 : راهنمای کاربردی

کنیم  می یادآوری نرانی نداشته باشید.خغیر ممکن است با هر زمینه شغلی در آینده نیاز به ارائه مطلب و حتی س 

هر کسی ممکن    باشید.تهسب داش نی مناخنرایانی باید یک ارایه و س پاحله  مپیاد در مرالهای  در بسیاری از حیطه

است سبک خاص خود برای سخنرانی را داشته باشد. یک نفر ممکن است از ابزارهایی نظیر پاورپوینت استفاده  

نگه  زنده  بر  نفر دیگر  و  رویکردی  کند  هر  با  اما  کند.  تمرکز  یا  داشتن محیط سخنرانی  ارائه  برای طراحی یک 

 است.و اجرای آن حیاتی از فاکتورهای یک سخنرانی موفق   سخنرانی مناسب آگاهی

 ارائه خود را طراحی کنید  •

 هدف،مخاطب، سبک، پیام کلیدی و چارچوب های ارایه خود را مشخض کنید ✓

   همه چیز سخنرانی است! شاخص های یک محتوای مناسب عبارتست از: یسخنران یمحتوا •

 روشنی و شفافیت در انتقال اطلاعات و مطالب  ✓

 سخنرانی انطباق با موضوع و هدف اصلی  ✓

 های قابل اعتماد ها، اطلاعات و اثباتاستفاده از داده ✓

 برخورداری از ساختار و ترتیب منطقی و یکپارچه ✓

 ها یا ارقام و آمار برای جذب توجه مخاطبانها، داستاناستفاده از نمونه  ✓

 مطالب در عین انسجام تنوع  ✓

 انعکاس احساسات و انگیزه در محتوا  ✓

 های کاربردی و قابل اجرا به مخاطبان ارائه پیشنهاد  ✓

کند. برای تقویت این مهارت بایستی همان چیزیست که ارائه شما را دوست داشتنی می  انیبفن •

 ها انجام داد:تمرین هایی برای تقویت برخی توانمندی

 کنترل حجم صدا ✓

 ها ها و جملهکلمه  انیب یانتخاب سرعت مناسب برا ✓

 تنفس وهیش ✓

 تنظیم احساس صدا ✓

 



 

 

 

 مکمل بیان صوتی شماست. زبان بدن مناسب و متناسب کلید یک ارائه جذاب است.  زبان بدن •

باشد. پس اگر  توجه به این نکته ضروری است که در بسیاری از موارد زبان بدن کاملا وابسته به فرهنگ می ✓

 قصد یادگیری زبان بدن دارید، به ریشه های فرهنگی محتوای آموزشی توجه کنید

برخوردار  یمهم  گاهیچهره و علائم چهره از جا رد، یگیکه در زبان بدن مورد بحث قرار م یحالات بدن  انیر مد ✓

  کنندیم  دییتا  ا یروز دن قاتیتمام تحق باًیاز زبان بدن است که تقر یی هاجزو معدود بخش نکهیا خصوصاً است.

 .ردیگیشکل م زهیاز علائم چهره، توسط غر ی ادیدارد و بخش ز یکمتر  یتیو ترب  یفرهنگ یکه جنبه 

 ابد ییاختصاص م یها و ارتباط چشماز آموزش زبان بدن به آموزش زبان چشم  یبخش مهم ✓

  د،یتاک  هم اهمیت شایانی دارد. صحبت کردن تمیاستفاده از حرکات دست، سر و بدن به صورت متناسب با ر ✓

گفتگو  نیاستفاده از حرکات دست در ا  یکارکردها  نیترطرف مقابل مهم  ی شفاف کردن و جلب تمرکز ذهن

 هستند

 را به درستی رعایت کنید.   یبندان یو پا ینیچمقدمه •

 نیا یمناسب برا  ینیباشد، مخاطب را تا آخر به خود جذب کرده و تضم رگذاریشروع قدرتمند و تأث کیاگر  ✓

 شروع خلاقانه باشید. .  به فکر یک بماند ی در ذهن مخاطب باق شهیهم یاست که نکات برا

تر به  محتوا را ساده کند یکمک م نینکات مطرح شده است که به مخاطب نیتراز مهم یادهیچک یسخنران انی پا ✓

خوب به آخر برسد،   یبندانی پا کیبدون  ای آن  گرفتنانیاز پا یابدون نشانه تانیسخنران اگر ذهن بسپارند.

 انسجام کلید پایان خوب است .دیاکرده لیزا ریارائه دلپذ کی یخود را برا یهااحتمالاً تلاش

 خامه روی شیرینی سخنرانی است.  تیو خلاق یشوخ  •

 .  کنداو را رفع  یو خستگ ریشدت درگمخاطب را به تواندیاست که م  ی عامل یوخش ✓

 سخنرانان مطرح در موضوع خود برای ایجاد خلاقیت استفاده نمایید تواند از خلاقیت می ✓

   ضرورت یادگیری:

  ی باعث ارتقا  یدر سخنران   یاست. توانمند   یو اجتماع  یاحرفه   ی در زندگ  یاتیمهارت ح  ک یو ارائه موثر      یسخنران

تا    سازدی مهارت، فرد را قادر م  ن ی. اشودی فرد م  یهاو اطلاعات و مهارت  ی قو  تینفس، انعکاس شخصاعتماد به 

در    ی ها انتقال دهد. توانمند را به آن   م یفاهو م   هاامیپ  ها،ده یطور موثر ابا مخاطبان برقرار کرده و به   ی ارتباط خوب

  ی از زندگ  یمختلف   یهاو موثر شناخته شود و در حوزه   یرهبر قو   کی تا شخص به عنوان    شودی باعث م  یسخنران

 داشته باشد.  یشتر یب تیموفق 

 : جهت مطالعه منابع

 وبسایت متمم  •

• TED 



 

 

 مذاکره و متقاعدسازی 

 تعریف پایه:

  .ردیگی چند طرف صورت م  ایدو    نیبه توافق، ب  یابیفصل اختلافات و دستو حل   یبحث است که برا  ی، نوعمذاکره 

 کند.  ترک یداده و به نظر خود، نزد ر ییرا تغ یگر ینظر فرد د خواهد ی نفر م ک یمعناست که   نیبه ا ی متقاعدساز

 : راهنمای کاربردی

شما هر روز در زندگی خود بدون این که بدانید، در حال مذاکره هستید. بهتر است به خیلی از تعاملاتی که  

  اید.بوده شکاف ایاز تعارض، تفاوت، تضاد  یشکلاید فکر کنید تا به این برسید که همواره در حال حل داشته

 ترین موارد اشاره کرد.توان به چند مورد از مهم مطالب زیادی در این حوزه وجود دارد اما می 

 :دسته تقسیم کرد 4به  توانبر اساس نتایج، مذاکرات را می •

برد، هر دو طرف احساس برنده شدن دارند و مشتاق به  -است. در مذاکره برد مذاکره نوع  نیبهتر برد :   –برد   ✓

 اصول مشابه هستند. ایاصول  نیبا هم شتری تعهدات و انجام معاملات ب یاجرا 

این   .بازد یم  مقابلو گروه   آوردیرا به دست م دیخواهیهر چه مشما  که  افتد یاتفاق م یزمان باخت:  –برد   ✓

 حالت معمولا پایدار نیست

بازید. چنین حالتی مگر در موارد شما میو   آوردیرا به دست م خواهدیهر چه ممقابل طرف   برد:  –باخت   ✓

 خاص قابل قبول نیست 

  چیه رایز ست؛ین یها راضاز آن کی چیکه ه شوندیم  ایمذاکرهحالت، دو گروه وارد   نیر اد باخت:  –باخت   ✓

نوع مذاکره اغلب با خصومت، عداوت و جدل همراه  ن ی. اآوردیبود را به دست نم دواریکه ام یزیآن چ کی

 است 

 Best Alternative To a Negotiatedتوافق در مذاکره ) یبرا  نیگز یجا نهی گز نیبهتر •

Agreement)  یا( بتناBATNA )طرف مذاکره   کی که   شودی م ف یتعر ینیگزیجا نه ی گز نیترت یپرمز

  نیگزیجا نهیبتنا، گز گر،ی. به عبارت دردیشکست مذاکرات از آن بهره بگ  ایبست در صورت بن  تواند ی م

 بودن مذاکره است.  طرف مذاکره در صورت ناموفق  کی

  د،یدار ی خوب  نیگزیکه جا د ی. اگر بدانکند ی م ت یخوب قدرت مذاکرات شما را تقو یداشتن بتنا ✓

مذاکره   ن یدر ا  دنیبه توافق رس  رایز د،یبده  ازیاز حد به شخص مقابل امت ش یکه ب  ستین یازین

 .د یوارد کن  ی ترش یبه طرف مقابل فشار ب د یتوانی م ن،یچنندارد؛ هم  تانیبرا یچندان تیاهم



 

 

تا قبل از انجام    د یشما نباشد، پس تلاش کن یهمان بتنا قایدق  زی م ی رو شنهادیممکن است پ ✓

 .د یخود برس  ی از بتنا یبه درک و شناخت درست ی هر کار

  یمذاکره اصلا به بتنا ن یحواستان باشد که ح.  همچنین بتنا است ۱بتنا بهتر از  چند داشتن  ✓

 .د یخود اشاره نکن 

 . د یکن قیطرف مقابل تحق  یدرباره بتنا ✓

مختلف   یهابخش ها در کردن آن  ان یجمله و ب ی به حفظ کردن تعداد مذاکره  یبرا یزیبرنامه ر •

  نییتع  چارچوب است. نییاز جنس تع شتر یمذاکره، ب  یبرا  یزی. برنامه رستیمذاکره محدود ن

تا    گذاردی م ارتانیدر اخت ی کاف ی چنان فضاو هم  بنددی مذاکره نم یها، دست شما را در بازچارچوب

 .د یریکار بگ و ابتکار خود را در مذاکره به   تیخلاق

و   د یتواند مف یم  هانه یتعدد گز. د یطرف مقابل قرار نده یرو  شیپ ییرا به تنها نه یگز کی  چوقتیه •

 کند.  جادی طرف مقابل ا یرا برا  یاثربخش باشد و احساس خوب

تا   دیبکوش د، ی گوی که او دروغ م دیدر مذاکره به شما دروغ گفت و شما متوجه شد یاگر کس •

  شیپ گر یطرف مقابل، احساس کند که د یکنندهمذاکره اگر  . دیمسئله را مطرح نکن  نی حد امکان ا

اساساً  کهنی ا اینشان دهد  یتهاجم یدروغش لو رفته است، ممکن است رفتارها ایندارد  ییما آبرو

 مذاکره را ترک کند. 

  یمذاکره را به سمت ر یمس د یتوانی م دن،یبا سوال پرس . دیسوال بپرس  د، ی حرف بزن کهن یاز ا  شتریب •

و او    د یکنی را به طرف مقابل القا م یاحساس بهتر. به این ترتیب د یکن تی که مد نظر خودتان است هدا

 . د یااز گفتگو و مذاکره نخواسته  یاد یکه شما سهم ز کند یاحساس م

   ضرورت یادگیری:

  ط یشرا  نیتا بهتر   کند ی م   کمهارت به فرد کم   نیاست. ا  ی و شخص یاحرفه   ی در زندگ یمهارت اساس   ک یمذاکره  

کننده  به عنوان یک مذاکره برقرار کند.    گران یبا د  ی ممکن را از مذاکرات به دست آورد و ارتباطات مؤثر و موثر

 خوب میتوانید همواره از رقبای خود جلوتر باشید.

 : جهت مطالعه منابع

 تالیف محمدرضا شعبانعلی  فنون مذاکره •

 یوری امیلیو و شریراجر ف نوشته   مذاکرهکتاب اصول و فنون  •



 

 

 سازی شبکه

 تعریف پایه:

علاقه خاص    ایحرفه مشترک    یافراد دارا   نیب  هاده یتبادل اطلاعات و ا  یبه معن  (Networking)   یسازشبکه

  ک ی اغلب با    ی ارتباط دارند. شبکه ساز  گریکد یبا    یررسمیغ  ا ی  ی رسم  یاجتماع  ط ی مح  ک یاست که معمولا در  

در جهت توسعه و رشد ادامه   یتباطار  ی راه ها جادیشود و با هدف تداوم روابط سازنده و ا  ینقطه مشترک آغاز م 

 .  ابد ی یم

 : راهنمای کاربردی

 و برخی اصول را رعایت کنید:  شبکه سازی آشنا شوید  راهبردیبا روش  سازی موفق نیاز است که برای شبکه

 سازی:راهبرد شبکه •

 .  د یرا مشخص کن از شبکه سازی هدف مورد نظرتان د یابتدا با هدف: نیی مسئله و تع فیتعر  .1

توان  بر اساس وضعیت ارتباطی و نوع نگرش شما با توجه به هدفی که دارید، می :شبکه  ماهیتتعیین  .2

 خود داشته باشید  نیاز ات مورد بندی درباره نوع ارتباطدسته

 ها شبکه سازی کنید ممکن است بتوانید با آن که  ستیافراد و مراجعشبکه بالقوه:  ✓

ها آشنایی دارید ولی ارتباط پیوسته و عمیقی  با آن که  ستیافراد و مراجع : ضعیفشبکه  ✓

 های مناسبی هستند ها برای آگاهی و امور کم زحمت گزینهاین شبکه  ندارید.

ها برای  . این شبکهافراد و مراجعیست که به صورت پیوسته با آن ها ارتباط دارید  :قوی شبکه  ✓

 امور پراهمیت تر قابل اعتمادند.

  نیکرده و از آن ها در ا ه یبه اهدافتان ته  یابیاز افراد موثر در دست یفهرست جمع آوری اطلاعات:  .3

مختلف مرتبط با   ی ها نهیکه در زم د یانتخاب کن یکه افراد را به گونه ا  د ی . دقت کند یریراستا کمک بگ 

 بهترین افراد ممکن را انتخاب کنید. داشته باشند.  یکاف  ربهکسب و کارتان مهارت و تج 

 استراتژی خود برای شبکه سازی را انتخاب کنید. چند روش رایج عبارت است از :  :تعیین استراتژی .4

 برگزاری یا شرکت در رویدادها ✓

 رابطین استفاده از  ✓

 شبکه های اجتماعی  ✓

 پیشنهادات همکاری ✓



 

 

اولین گام آماده سازی موارد مورد نیاز است. به طور مثال ممکن است اطلاعات مورد نیاز   :سازیآماده  .5

 نویسی آماده کنید یا .... ای تهیه کنید یا پیشرا جمع آوری کنید یا هدیه

 سازی خود را پیگیری کنید. ریزی قبلی روند شبکهبراساس برنامه  سازی :پیاده  .6

سازی نیست. بسیاری از ارتباطات ضعیف وجود دارند  ایجاد ارتباط هنوز به معنای شبکه حفظ شبکه: .7

که ممکن است ما را گمراه کنند اما عملا کاربرد چندانی ندارند. برای حفظ شبکه قوی،ایجاد یک ارتباط  

 حسی عمیق موردنیاز است. 

های جدید متصل کند. همچنین با ایجاد  کهها و شبتواند شما را به لینکهر لینک جدید می : ابرشبکه .8

های خود بامحوریت پروژه یا رویدادهای مرتبط به خودتان، ابرشبکه خود را  ها و شبکه ارتباط میان لینک

 تشکیل دهید 

 توجه به برخی اصول ضروری است: •

.  د یرا بخواه  ی زی قبل از آنکه چ  د یبده  ی زیاست که چ  ن یا  ی از اصول و قواعد مهم شبکه ساز  یکی ✓

 رسد.  ی م ی بر افراد بوده که با گذشت زمان به سودده یگذار  ه یسرما یدر واقع شبکه ساز

  ن یتمرکز بر وجه اشتراک است. ا  ،یتوسعه ارتباط و شبکه ساز  یروش ها  ن یتر  ع یاز سر  یکی ✓

 . بخشد  یرا سرعت م ی کند و شبکه ساز  ی تر م ق یروش ارتباط را عم

 دهد.    یم  شیو اقناع را افزا  یریرپذ یقدرت تاث   یرو در رو و حضور  ی ارتباط ها عتایطب ✓

  ن یرا به شما نشان خواهد داد. بنابرا  جیدر بلند مدت نتا  رایصبر و نظم است ز  ازمند ین  یشبکه ساز ✓

  های تیفعال  یو تمام  د یها مبدل کن  رمجموعهیافراد را به ز  د یبا  یارتقا سطح ارتباطات شبکه ا  یبرا

 .د یانجام ده  یخود را بر اساس نظم و اصول سازمانده

 از ابزارهایی نظیر لینکدین غافل نشوید.  ✓

   ضرورت یادگیری:

به اشتراک    زه، یانگ   جادیها، افرصت  شیباعث افزا  و  است  یاو حرفه   یارتباطات اجتماع  یاوج برقرار   ،یسازشبکه

 یسازشبکه   .شودی ش شناخت افراد در جوامع مختلف می و افزا  یاو حرفه   یشغل  شرفتی پ  ات،یگذاشتن دانش و تجرب

 . شودیشناخته م  ی و شخص یاحرفه   اتیدر ح ت یاز عوامل موفق ی کیعنوان امروز، به  یایدر دن

 : جهت مطالعه منابع

 اریک کرامر  نوشته سازی موفق برای همهشبکهکتاب  •

 های آموزشی لینکدین دوره •

 



 

 

 گارش صحیح ن

 تعریف پایه:

  ی ریگبه کار  حیصح یهاوه ی و ش   یگذارالخط، نشانه درباره دستور زبان، املا و رسم یشامل اصول  ینگارش فارس

 کلمات است. 

 : راهنمای کاربردی

و زمانی با آن    فل هستیم غان  شود که از آحدی بدیهی پنداشته میبه  د که  باش یی میهاهارتمز  ش صحیح انگار

م  المپیادی ه کی که  علوم پزش جوی  ک دانشست ی. خیلی بعید اآن نداریمت  م که فرصتی برای تقویشویرو میروبه

فقط در    لههی مسئباشد. حتی گابه نیازی نداشتهمشاکتاب و سایر موارد  ،  مقاله  ،نامهمه، پایانبه نگارش ناباشد  می

در ادامه این درسنامه    یم.نیم و از منظور آن مطلع شومطالعه ک  ستی به در  توانیم یک متن را نمیما    و  نگارش نیست

نید و در  رجوع کبه نامه فراخوان ثبت نام المپیاد  ل  داقبهتر ح  گیرییاد ایم اما برای  گاری پرداختهنهکمی به نام 

 بک آن را بررسی کنید. س خشان وزارت بعداشت، شیوه نامه المپیاد را مطالعه و مه از سایت استعداد درادا

 ها آشنا شوید عبارتست از:ترین مواردی که باید با آنبه عنوان یک دانشجو مهم  کاربردها: •

 اداری آشنا شوید. شما باید بتوانید با اصول نگارش و ثبت نامه در سیستم اتوماسیون  نگاری اداری:نامه ✓

 نامه را به شیوه دقیق مطالعه کنید و درک صحیح از آن داشته باشید. شما باید بتوانید یک آییننامه ها:  آیین ✓

: دنیای امروز دنیای تولید محتواست. شما در بسیاری از شرایط باید محتوای متناسب با نیاز خود تولید محتوا ✓

 های شغلی ثانویه زیادی نیز برای شما ایجاد کند. را تولید کند. این موضوع ممکن است فرصت

-بسیاری از شما باید بتوانید پایان نامه را مطابق با اصول صحیح فارسی   نامه:و پایان، کتاب  مقالات تحقیقاتی  ✓

 ویسی نگارش کنید.  ن

 در اصول نگارش  ینکات اصل •

 . میفاصله استفاده کن م نی از  …و  یجمع، دوبخش یافعال، اسام در ✓

 و به کلمه قبل از خود بچسبد. رد یاز کلمه بعد از خود فاصله بگ  رگولیو ✓

از نظر    اگر  اما  د یاستفاده کن  رگول«یبه مکث است از »و  ازیکه جمله تمام نشده و ن  یصورت  در ✓

 استفاده شود.  رگول« یارتباط دارد از »نقطه و ی به جمله بعد  یمعنا

 . د یهر جمله حتما نقطه قرار ده انیپا در و  د یسیرا تا حد امکان کوتاه بنو جملات ✓

 . د یرا استفاده نکن ی و »ک« عرب  «ی »  حروف ✓

 .د یزیو گنگ بپره   نیاستفاده از کلمات سنگ  از ✓



 

 

 یک نامه رسمی اداری اجزایی دارد که با آن باید شنا باشید.نگاری اداری:  نامه •

 باید به صورت عددی در سمت چپ نامه باشد.  در هر سازمان متفاوت است. آن یالگو  :نامه  و تاریخ  شماره ✓

 شود. : پیوست نامه به معنای مواردی است که به صورت تکمیلی در کنار نامه اصلی ارسال میپیوست ✓

 سمت گیرنده را نیز ذکر کنید  دیسینویسازمان نامه م  کیاگر به :  نامه  ه  رندیگ ✓

 تا جای ممکن جامع و مانع باشد. موضوع انتخابی باید :   موضوع ✓

 . دیاستفاده کن کم«ی»سلام عل ایاز عبارات »با سلام و احترام«  د یتوانیسلام کردن م یبرا:   سلام ✓

 :   سلسله مراتب ✓

رساند / خواهشمند  نویسید که از شما بالاتر است از عباراتی مانند احتراماً به استحضار میاگر به کسی نامه می ➢

 .فرمایید / تقاضا دارد / مستدعی است استفاده کنیداست دستور  

/ خواهشمند   رساند یمانند به اطلاع م  ییهااز عبارت  دیتوانیشماست، م   یردهنامه هم  ی رندهیاگر گ ➢

 . دیاستفاده کن د«یی / موافقت نما د یی/ مقرر فرما دیطور که اطلاع داراست / همان

است   ی: مقتضدیاستفاده کن  یاز لحن دستور  دیتوانیقرار دارد، م  یترنییپا  ینامه در رده  یرندهیاگر گ ➢

 است  ستهی/ شا شودی/ ابلاغ م د فرمایی  اقدام …لازم به ذکر است که / نسبت به   /

 شود.: اگر در پاسخ به نامه دیگری باشد، آن نامه به همراه شماره و گاهی تاریخ ذکر می عطف ✓

محتوا بخش اصلی    های مشابه نامه خود را جست و جو و الگوگیری کنید.نامه: پیش از نگارش    نامه   ی محتوا ✓

 نامه است اما نباید بیش از حد طولانی باشد و باید تمام اطلاعات مورد نیاز را منتقل کند. 

اگر نامه به فرد بالاتر باشد،    در انتهای نامه دستور یا درخواست خود را بنویسید.:    یینها  )درخواست(دستور ✓

 توانید ابراز تشکر و امیدواری کنید.می

 .ندارد ینامه بدون امضا اعتبار:  امضا ✓

 ارسال شده است.  یچه کسان ی شده و برا میکه نامه در چند نسخه تنظ  دهندینشان م:    رونوشت ✓

   ضرورت یادگیری:

تا    میدار  اجیاحت  یبه نگارش فارس   ، یو تخصص  یمقالات علم  نیترده یچیساده تا پ  ینامه ادار  ک یهمه ما از نوشتن  

باعث    ی فارس   ی سینگارش و درست نو  ن ییآ  ت یرعا  ن،ی. علاوه بر ا میسیخوانا و روان بنو  ح، یمتن صح  ک ی  م یبتوان

  ی خیو تار  یفرهنگ   نهیشیو با توجه به پ  م یریقرار بگ  باطدر ارت  گریکد یبهتر با  میبتوان زبانانی همه ما فارس  شودی م

  ی ر یجلوگ  رساند،ی م  بیزبان آس   نیا  کرهیکه به پ  یراتیی و از تغ  میحفظ کن  زیخودمان را ن  تیهو  ،یزبان فارس 

 . میکن

 : جهت مطالعه منابع

   محمدرضا سعادتنوشته  ینگارش مکاتبات ادار یراهنما •


