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قالب چهارم: متن سخنرانی برای مدارس و دانش‌آموزان
چگونه یک متن آماده را شبیه به حرف‌های خودمان کنیم؟ )شخصی‌سازی(

مدیریت استرس و تپق زدن در هنگام خواندن متن
از روخوانیِ متن تا تبدیل شدن به یک سخنران کاریزماتیک

تصور کنید تلفن شما زنگ می‌خورد و مدیر، همکار یا یکی از بزرگان فامیل از شما درخواست می‌کند که در مراسم مهمی
که چند روز دیگر برگزار می‌شود، چند دقیقه‌ای پشت تریبون بروید و صحبت کنید. برای بسیاری از افراد، شنیدن این
درخواست معادل با شروع یک کابوس وحشتناک است! بلافاصله هزاران سوال در ذهن شما شکل می‌گیرد: »اصلاً چه
باید بگویم؟«، »چگونه شروع کنم که خسته‌کننده نباشد؟«، »اگر در میانه راه حرف‌هایم را فراموش کنم چه خاکی بر سر

بریزم؟«

در این لحظات پر از اضطراب، داشتن یک الگو و چارچوبِ از پیش تعیین‌شده، مانند یک طناب نجات عمل می‌کند. بسیاری
از افرادِ موفق و حتی سیاستمدارانِ بزرگ نیز سخنرانی‌های خود را از پیش می‌نویسند. داشتن یک »متن سخنرانی
آماده« به شما کمک می‌کند تا افکارتان را منسجم کنید، کلماتِ محترمانه و فاخری را انتخاب کنید و از همه مهم‌تر،

استرسِ فراموشیِ مطالب را به صفر برسانید.

اما مشکل اینجاست که پیدا کردن یک متنِ استاندارد، جذاب و متناسب با نوع مراسم، کار ساده‌ای نیست. متنی که
برای یک همایش اداری نوشته شده است، به هیچ وجه برای یک مراسم یادبود یا یک جشنِ شاد مناسب نیست. در این
مقاله بسیار جامع، قصد داریم دغدغه‌ی همیشگی شما را برای پیدا کردن کلماتِ مناسب برطرف کنیم. با بهره‌گیری از
اصول و راهنمایی‌های طاها بام شاد مدرس فن بیان، آرشیوی از بهترین قالب‌ها و متن‌های سخنرانی را برای
موقعیت‌های مختلف کالبدشکافی می‌کنیم و به شما یاد می‌دهیم که چگونه این متن‌های آماده را با چنان مهارتی اجرا

کنید که هیچ‌کس متوجه نشود از روی نوشته در حال صحبت هستید.

چرا به متن سخنرانی آماده نیاز داریم؟
شاید با خودتان فکر کنید که سخنرانانِ حرفه‌ای همیشه به صورت فی‌البداهه صحبت می‌کنند. در حالی که مهارتِ بدون
آمادگی صحبت کردن بسیار ارزشمند است و می‌توانید اصول آن را در مقاله آموزش سخنرانی بداهه: چگونه بدون
آمادگی قبلی روان صحبت کنیم؟ مطالعه کنید، اما در مراسم‌های بسیار حساس، رسمی و زمان‌بندی‌شده، استفاده از

یک متنِ از پیش نوشته شده مزایای غیرقابل انکاری دارد:

۱. مدیریت زمان: وقتی متن شما آماده باشد، دقیقاً می‌دانید که سخنرانی شما چند دقیقه طول می‌کشد و از پرحرفی
یا کوتاه شدنِ بیش از حد صحبت جلوگیری می‌کنید. ۲. جلوگیری از فراموشی نکات کلیدی: در رویدادهای مهم )مثل
تشکر از حامیان مالی یک همایش(، فراموش کردن نام یک شخص می‌تواند به یک بحران تبدیل شود. متن آماده، حافظه
دوم شماست. ۳. کاهش شدید اضطراب: دانستن اینکه کلماتِ شما از قبل روی یک کاغذ یا تبلت نوشته شده‌اند، بارِ
روانیِ سنگینی را از روی دوش شما برمی‌دارد و به شما اجازه می‌دهد تا روی لحن و زبانِ بدن خود تمرکز کنید. برای
درک عمیق‌ترِ ریشه‌های این ترس، مطالعه غلبه بر ترس از سخنرانی با متدهای طاها بام‌شاد بسیار راهگشا خواهد بود.

قالب اول: متن سخنرانی برای مراسم‌های رسمی و همایش‌ها
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در مراسم‌های اداری، همایش‌های علمی یا افتتاحیه‌ها، کلمات شما باید سراسر احترام، رسمیت و انسجام باشد. در
این محیط‌ها نباید از کلمات عامیانه استفاده کنید.

الگوی پیشنهادی و متن آماده: »به نام خداوند جان و خرد. عرض سلام، ادب و احترام دارم خدمت اساتید فرهیخته،
مدیران ارجمند، مهمانان گران‌قدر و تمامی عزیزانی که با حضورِ سبزِ خود، به این محفل اعتبار و شکوه بخشیدند. بسیار
خرسندم که امروز در جمع شما نخبگان و سروران گرامی حضور دارم. گردهماییِ امروزِ ما، بهانه‌ای است برای
هم‌اندیشی، بررسی دستاوردها و برداشتنِ گام‌هایی استوارتر در مسیرِ اهدافِ مشترکمان. ]در این بخش، یک پاراگراف
کوتاه درباره هدف اصلی همایش یا آمار موفقیت سازمان خود بیان کنید[. بر خود لازم می‌دانم تا از زحماتِ بی‌دریغِ تمام
دست‌اندرکارانی که زمینه‌ساز برگزاری این رویدادِ باشکوه بوده‌اند، صمیمانه قدردانی کنم. امیدوارم در پایانِ این نشست،
دستاوردهای پرباری برای فردای مجموعه ما رقم بخورد. از اینکه با حسنِ توجهِ خود بنده را همراهی کردید، سپاسگزارم.

پیروز و سربلند باشید.«

قالب دوم: متن سخنرانی برای مجالس ترحیم و یادبود
سخنرانی در مجالسِ سوگواری، حساس‌ترین نوع سخنرانی است. لحن شما باید آرام، تسلی‌بخش و سرشار از
همدردی باشد. هرگونه تپق یا استفاده از کلمات نامناسب در این مجالس، می‌تواند باعث رنجشِ خانواده داغدار شود.
برای آگاهی از ظرافت‌های کلامیِ این مجالس، حتماً مقاله راهنمای فن بیان در مراسم ختم و تسلیت‌گویی اصولی را

مطالعه کنید.

الگوی پیشنهادی و متن آماده: »بسم الله الرحمن الرحیم. "بازگشت همه به سوی اوست". حاضرین محترم،
خانواده‌های داغدار و سوگوار؛ سلام علیکم. امروز در اینجا گرد هم آمده‌ایم تا یاد و خاطره‌ی انسانی شریف، مهربان و
بزرگوار را گرامی بداریم. رفتنِ عزیزانی که سال‌ها سایه‌ی مهرشان بر سر ما بوده، غمی است به وسعتِ تمامِ روزهای
نبودنشان. مرحوم ]نام متوفی[، تجلیِ اخلاق، فداکاری و مردم‌داری بود. خاطراتِ نیکی که ایشان از خود به یادگار
گذاشتند، تا ابد در قلب و ذهنِ ما زنده خواهد ماند. از طرفِ خود و تمامی حاضرین، این مصیبتِ جانسوز را به خانواده
محترم ایشان تسلیت عرض نموده و از درگاه خداوندِ رحمان، برای آن عزیزِ سفر کرده رحمت و مغفرتِ الهی، و برای

بازماندگان، صبری جمیل و اجری جزیل مسئلت دارم. روحشان شاد و یادشان گرامی باد.«

قالب سوم: متن سخنرانی برای جشن‌ها و اعیاد
در جشن‌های عروسی، اعیاد ملی یا تقدیر از کارمندان نمونه، انرژی و شادیِ کلامِ شما، موتورِ محرکِ مراسم است. در

اینجا باید صدای خود را بالاتر ببرید و لبخند را چاشنیِ کلمات کنید.

الگوی پیشنهادی و متن آماده: »سلام به دل‌های شاد و چهره‌های خندانِ شما عزیزان! عیدتان مبارک و کامتان
شیرین باد. چه بهانه‌ای زیباتر از این دورهمیِ باشکوه تا به دور از هیاهو و خستگی‌های روزمره، کنار هم باشیم و این
لحظاتِ شیرین را جشن بگیریم. امروز روزی است که به پاسِ زحمات، محبت‌ها و دستاوردهایمان، ایستاده یکدیگر را
تشویق کنیم. ]در این بخش به یک خاطره شیرین یا یک تشکرِ صمیمانه از شخصِ خاصی اشاره کنید[. از اینکه در این روزِ
پرخاطره و زیبا، افتخارِ میزبانی و هم‌صحبتی با شما خوبان را دارم، از صمیم قلب خوشحالم. بیایید امروز تا می‌توانیم
بخندیم، انرژیِ مثبتِ خود را به یکدیگر هدیه دهیم و خاطره‌ای بسازیم که تا سال‌ها با یادآوریِ آن لبخند بر لبانمان

بنشیند. شاد باشید و شادی‌آفرین!«

قالب چهارم: متن سخنرانی برای مدارس و دانش‌آموزان
همان‌طور که می‌دانیم، صحبت با نسل جوان و کودکان نیازمند زبانی ساده، پرهیجان و بدون پیچیدگی‌های ادبی است.

الگوی پیشنهادی و متن آماده: »سلام به شما آینده‌سازان، قهرمانان و ستاره‌های درخشانِ مدرسه ما! امروز که به
چهره‌های پرانرژیِ شما نگاه می‌کنم، مطمئن می‌شوم که آینده‌ی کشور ما چقدر زیبا و روشن خواهد بود. شما
دانش‌آموزانِ عزیز، مانند نهال‌های کوچکی هستید که با هر روز درس خواندن و تلاش کردن، قوی‌تر و بزرگ‌تر می‌شوید تا
روزی به درختانی تنومند تبدیل شوید. یادتان باشد که مدرسه فقط جای یاد گرفتنِ ریاضی و علوم نیست؛ مدرسه خانهِ
دوم ماست تا یاد بگیریم با هم مهربان باشیم، به هم کمک کنیم و به معلم‌های دلسوزمان احترام بگذاریم. بیایید امروز با
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هم قول بدهیم که قدرتمندتر از دیروز برای رسیدن به آرزوهای قشنگمان تلاش کنیم. موافقید؟ پس برای موفقیتِ خودتان
یک دستِ محکم و پرانرژی بزنید!«

چگونه یک متن آماده را شبیه به حرف‌های خودمان کنیم؟ )شخصی‌سازی(
بزرگترین آفتِ استفاده از متن‌های آماده، »روخوانیِ ربات‌گونه« است. اگر شما زیباترین متنِ دنیا را دانلود کنید اما آن را با
صدایی خشک و بی‌روح از روی کاغذ بخوانید، هیچ تاثیری روی مخاطب نخواهید گذاشت. برای اینکه این متن‌ها را تبدیل

به کلماتِ خودتان کنید، این سه کار را انجام دهید:

۱. کلماتِ سخت را تغییر دهید: اگر در متنِ آماده کلمه‌ای وجود دارد که در صحبت‌های روزمره شما هرگز استفاده
نمی‌شود )مثلاً کلمه خرسندم(، آن را با کلمه‌ای که راحت‌تر بیان می‌کنید )مثلاً خوشحالم( جایگزین کنید. ۲. قصه
خودتان را اضافه کنید: در لابه‌لای متنِ آماده، حتماً یک خطاطره شخصیِ کوتاه، یک مثالِ بومی یا نامِ بردن از افرادِ
حاضر در جمع را بگنجانید. این کار باعث می‌شود مخاطب احساس کند این متن اختصاصاً برای او نوشته شده است. ۳.
قانون نگاه کردنِ چرخشی: هرگز تمام مدت به کاغذ خیره نشوید. یک تکنیک عالی این است که خط اول را با گوشه
چشم ببینید، سپس سرتان را بالا بیاورید و در حالی که به چشمان مخاطبان نگاه می‌کنید، آن خط را بگویید. ارتباط

چشمی، روحِ سخنرانی شماست.

مدیریت استرس و تپق زدن در هنگام خواندن متن
حتی زمانی که از روی یک متنِ آماده می‌خوانید، ممکن است به دلیل لرزش دست یا استرس، کلمات را گم کنید، خط را
اشتباه بخوانید یا دچار تپق شوید. در این شرایط، بدترین کار این است که هول شوید، عرق کنید و مدام عذرخواهی

نمایید!

اشتباهات کلامی در سخنرانی کاملاً طبیعی هستند. اگر کلمه‌ای را اشتباه خواندید، فقط یک لبخند ملایم بزنید، یک
ثانیه مکث کنید و جمله را به درستی تکرار کنید. هیچ‌کس شما را به خاطر یک اشتباه کوچک محاکمه نمی‌کند. برای
یادگیری تکنیک‌های حرفه‌ای در این زمینه، حتماً مقاله مدیریت تپق زدن در سخنرانی و تکنیک‌های کنترل استرس را

مطالعه کنید تا با خیالِ آسوده پشت تریبون قرار بگیرید.

از روخوانیِ متن تا تبدیل شدن به یک سخنران کاریزماتیک
داشتن آرشیوی از متن‌های آماده و دانلودِ آن‌ها، می‌تواند در روزهای سخت و پر از استرس به عنوان یک عصا و تکیه‌گاهِ
موقت به شما کمک کند تا مراسم را با آبرومندی به پایان برسانید. اما آیا می‌خواهید تا آخر عمر، برای هر صحبتِ دو

دقیقه‌ای در جمع، به دنبال پیدا کردنِ کاغذ و دانلودِ متن باشید؟

خواندن از روی کاغذ، همیشه محدودیت‌هایی به همراه دارد و هرگز نمی‌تواند جایگزینِ یک سخنرانیِ پرشور، بداهه و
قدرتمند شود. اگر می‌خواهید در سازمان خود ارتقا پیدا کنید، در جمع‌های خانوادگی مانند یک رهبر به نظر برسید و

کلامی نافذ داشته باشید، باید مهارتِ سخنوری را به صورت ریشه‌ای و پایه‌ای در خود پرورش دهید.

در این مسیرِ شگفت‌انگیزِ رشدِ فردی، بهره‌گیری از آموزش‌های اصولی می‌تواند سرنوشتِ ارتباطیِ شما را برای همیشه
تغییر دهد. با سرمایه‌گذاری روی خود و شرکت در دوره‌های عمیقی همچون دوره جامع فن بیان، شما یاد می‌گیرید که

چگونه صدای خود را گرم و پرطنین کنید، کلمات را به زیبایی ادا کنید و ترس از جمع را برای همیشه کنار بگذارید.

همچنین اگر هدف شما این است که کاغذها را برای همیشه پاره کنید، بدون هیچ متنِ از پیش نوشته شده‌ای صدها نفر
را میخکوب کنید و به جای روخوانی، یک اجرای بی‌نظیر داشته باشید، بهره‌مندی از آموزش‌های پیشرفته در دوره
سخنران برتر، شما را به همان شخصیتی تبدیل می‌کند که همیشه آرزویش را داشتید؛ شخصیتی کاریزماتیک که کلمات،

بی‌وقفه و با زیباترین حالتِ ممکن بر زبانش جاری می‌شوند.

نتیجه‌گیری: متن‌های آماده، ابزارهای ارزشمندی هستند که به شما ساختار و نظم می‌دهند. از قالب‌های ارائه‌شده در
این مقاله استفاده کنید، آن‌ها را با هنرِ زبانِ بدن و لحنِ زیبایِ خود ترکیب کنید و در هر مراسمی بدرخشید. اما فراموش
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نکنید که زیباترین متن‌های دنیا، نیازمندِ حنجره‌ای قدرتمند و ذهنی آموزش‌دیده هستند. شجاعتِ صحبت کردن را در درون
خود بیدار کنید؛ صدای شما، ارزشمندترین اثری است که از شما به یادگار می‌ماند.
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