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پیش گفتار

دردورانمختلف و بیزنسیخودم درعمر تیمسازیگفتم، درکتاب همونطورکه
زندگیم،دههاتیمدرکشورهایمختلف،ساختم.امایکیازموفقترینوبهترینتیمهای
همهدورانکاریمرادردبیکهاساساًغلطترینجابرایپروژههاونقشههایرویاییمن

بود،ساختم.
اینتیمدردبی،باتمامتنوعاخلاقی،خانوادگیوسنیکهداشتوبدونداشتنهیچ
ازبهترینداشتههاش، سابقهایدردنیایکارهایمن،بسیارموفقعملکردویکی
پرزنترهایعالیدرپرزنتیشنهاشبود؛ازمگنه،دختربرقوبلای18سالهگرفتهتاسامی

کهدیگهآخرپرزنتبود.
روچندتاپرزنتیشناونزمان،یهمروریگذرامیکنم،ولیکماکاندرموردبچههای

اونتیمدرکتابهایدیگهبیشترمیگم.
برایافتتاحیهبرنامهتلویزیونیکهمیساختیم،یهایونتطراحیکردمکهازیهافتتاحیه
بهیهنتورکینگبزرگتبدیلشد.داریمدربارهسالهای2003 -2002حرفمیزنیمکه

اصلًااینهمهایونتواینمسائلنبود.
پولمحدود،ایدهخاص،رویایبزرگ،تیمتازهکاروبهدورازدنیایاینکارها...اما...
باهتل پرزنتخوب و مناسب استایل و تیپ با )مرتضی( موری ودیجی شهرزاد
5ستاره،سالنوپذیراییبرایهزارنفررابهرایگانقراردادبستند،تازهقرارشددرتمام

تلویزیونهایاینمجموعههتلهایزنجیرهایهم،برنامهبهصورتزندهپخشبشه.
حالامشکلاینبودکههزارنفرآدمبهدردبخورراچجوریجمعکنیم.مگنهوفاطی

ودیجیموریهمیشهباهمبودندوشهرزادراهمدیجیموریآوردهبود.
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تویمنطقهآزادکهدفترواستودیومابود،بسیاریازشرکتهایبزرگبینالمللیدفتر
داشتندوخببچههایماهماجازهحضوردرمنطقهروداشتندولیفقطدرساختمان

خودمانونهساختمانهایدیگه.
یکدعوتنامهچاپکردیموحالابایدبهشکلیتوزیعمیشدکهاینافرادجدیبگیرند

وشرکتکنند.
یهسریتمرینوآموزشبرایمگنهوفاطیواینهاکهچیبگینچجوریبگین،

دادم؛اوناهمبهاحتراممن،گوشمیکردنولیعملًاخودشوننقشهکشیدهبودند.
و رفتن بچهها این ورودداشت، اجازه به نیاز راهمکه تمامساختمانهایمنطقه

تکتکشرکتهاروپرزنتکردنومستقیماً،دعوترسمیکردن.
نتیجه،حضوربیشازهزارنفردرایونتبود،کههمهراسورپرایزکردازخودمونتا

مسئولینواسپانسرهاو...
یهسریهمکهمیهمانهایسامی،مدیرآیندهمارکتینگدفترمابودند.دربارهسامی

واستعدادجذبمدیرانوبیزنسمنهایبزرگدرکتابدیگری،صحبتمیکنم.

پرزنتیشن هوشمندانه

6



مقدمه

همهما،بهنوعی،نیازپیداکردیمموضوعیراارائهدهیمیامجبوریمدرآیندهاینکار
راانجامدهیم.برایاینکهتفاوتیکپرزنتیشنمعمولیراباهوشمندانهمتوجهشویمو

استانداردهارابدانیم،بایدازبیرونبهآننگاهکنیم.
مادرمجموعهکتابهای"بیزنسهوشمندانه"،سعیمیکنیمبهشمایادبدهیمکه
اززوایایمختلفبهیکموضوعواستانداردهایآن،نگاهکنیدوبراساسشرایطخود،

بهترینروشرابتوانیدانتخابکنیدودربیزنسخودبهکاربگیرید.
دراینکتابنیز،بهزبانساده،جنبههایمختلفیکپرزنتیشنرابرایشماروشن
میکنیم.ابتداانواعپرزنتیشنبیانمیشود،سپس،مراحلآمادهسازیبرنامهپرزنتیشنو
امکاناتیکهمیتوانیدبرایبهترشدنآناستفادهکنید،معرفیمیشوند.درادامه،اهمیت
ارتباطاتغیرکلامیدرپرزنتیشنبیانمیشودودرنهایت،نکاتیکهبایدهنگامپرزنتیشن

بدانید،بهشمایاددادهمیشود.
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انواع 
پرزنتیشن



پرزنتیشنبراساسحضوریاعدمحضورشخصپرزنتکننده،تعدادمخاطبان،مدت
پرزنتیشن،متفاوتاست؛بهطورکلیدونوعپرزنتیشنداریم؛

به	� و آماده نامه، یا ایمیل بهصورت که نوشتهایمکتوب متنی1؛ پرزنتیشن 
پرزنتیشن همراه شما پرزنتیشن، از نوع این در میکنید. ارسال مخاطب،

نیستیدوصرفاًآنرابهمخاطبارسالکرده اید.

پرزنتیشنزنده2:زمانیکهشخصشمابرایپرزنتیشنحضوردارد.	�

پرزنتیشنزندهبنابرتعدادمخاطبانبهدوبخشتبدیلمیشود:

رودررو:یعنیپرزنتیشندرمحدودهچندنفر	�

پرزنتیشنگروهی:یعنیپرزنتیشنبرایگروهیازافراد	�

شکل 1: انواع پرزنتیشن

1. Written Presentation
2.Perform Presentation/ Live Presentation

انواع پرزنتیشن
زنده

متنی

رو در رو

گروهی

شن
زنتی

ع پر
نوا

ا
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یکی از متغیرهای مهم پرزنتیشن، درنظر گرفتن زمان متناسب با آن است. 
براساسمدتپرزنتیشن،میتوانآنرادردونوعزیرتقسیمکرد:

پرزنتیشنکوتاه	�

پرزنتیشنبلند	�

انواع پرزنتیشن 
بر اساس زمان

کوتاه

بلند

شکل 2:  انواع پرزنتیشن بر اساس زمان

وقتیپرزنتیشن،زندهباشد،اینمسئله،مهمترهممیشود،چونشمامجریپرزنتیشن
هستیدواساساًبایدبدانیدچقدرزماندراختیاردارید.

کوتاهیابلندبودنپرزنتیشننیزبراینمبناتعیینمیشودکهچهمطلبیراچهکسیباید
تحویلبگیردومخاطبکیست؟

استراتژی پرزنتیشن بنا به نوع آن، متفاوت 	�
است.

مطالبیکهدرادامهبیانمیشود،تقریباًبرایانواعپرزنتیشندرشرایطمختلفصادق
است،حتیبرایپایاننامهدانشگاهی،امابههرحال،کاربرداصلیآندربیزنسبودهو

مناسبکسانیاستکهنیازبهپرزنتیشنبرایفروشدارند.

پرزنتیشن هوشمندانه
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تعیین نوع 
پرزنتیشن

تعیین هدف 
پرزنتیشن

تعیین مخاطب 
پرزنتیشن

تهیه تیترهای 
اصلی پرزنتیشن

تعیین نحوه 
پرزنتیشن

تعیین شمای کلی 
پرزنتیشن تنظیم مقدمه

تهیه مطالب 
پرزنتیشن

شکل 3: مراحل آماده سازی پرزنتیشن

تعییننوعپرزنتیشن:برایشروعکار،نخستبایدبدانیدپرزنتیشن،زندهاستیا. 	
مکتوب.

تعیینهدفپرزنتیشن:هدفشماازپرزنتیشنچیست؟ارائهگزارشعملکرد؟یا. 	
معرفیمحصولوخدماتشرکتخود؟یاانجاممعاملهتجاری؟و...

تعیینمخاطبپرزنتیشن:پرزنتیشنشمابرایچهکسیاست؟مخاطبآنفرد. 	
استیاگروه؟

پاسخاینسؤالاتکلیدی،تعیینکنندهتمامرئوسپرزنتیشناست.

پرزنتیشن هوشمندانه
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پسازتعیینهدفازپرزنتیشن،بایدبدانیدباچهنوعمخاطبیروبهروهستید،
دربارهمخاطبپرزنتیشنخودتحقیقکنید؛

مخاطبانشماچهکسانیهستند؟	�

مخاطباندرچهوضعیتیهستند؟	�

مخاطباندربازار،چهموقعیتیدارند؟	�

رابطهشمابامخاطبان،بهچهصورتاست؟	�

آیامخاطب،یکشرکتاست؟نمایندگانآنشرکتازچهجایگاهشغلیوازچه	�
سطحیبرخوردارند؟

تااینجا،شمابهیکشناختکلیازافرادیکهممکناستبرایپرزنتیشن،باآنها
ملاقاتکنیدومخاطبپرزنتیشنشماهستند،خواهیدرسید.مشخص شدن مخاطب، 

تعیین می  کند که چه چیزی را چگونه بیان کنید. 
درمرحلهبعدی،بایدکمیدربارهویژگیهایشخصیمخاطب،شناختپیداکنید.به

ویژه،دربیزنسهاییکهمشتریشما،شرکتوازنوع3B2Bباشد؛

مخاطبانشماچهروحیاتیدارند؟آیاآدمهایعبوسیهستند؟یاافرادیهستند	�
کهارتباطیصمیمیبرقرارمیکنند؟

مخاطبراازچهطریقیمیشناسید؟حضوردرنمایشگاه؟سمیناروکنفرانسها؟	�
معرفیدیگران؟

قبل از آغاز هر نوع پرزنتیشن، بیشترین 	�
اطلاعات ممکن را از مخاطب خود به دست 

بیاورید.

ایندانستهها،تعیینکنندهخطکلیعملکردشمااستومشخصمیکندکهچه
مطلبیبهچهگروهیارائهشود.

3. تجارت Business to Business به معنی فروش محصول و یا خدمات یک شرکت به شرکت دیگر است.

شن
زنتی

ی پر
ساز

ده 
آما

حل 
مرا
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تهیه تیترهای اصلی پرزنتیشن:دراینمرحله،براساسداشتههاودادههاییکه. 	
جمعآوریکردهاید،پرزنتیشنخودراآمادهکنید.درابتدا،تیترمواردیراکهباید

بیانشوند،فهرستکنید.

تعیین نحوه پرزنتیشن:مشخصکنیدچطورمیخواهیدمطالبونکاتموردنظر. 	
رابیانکنید؟براساسشناختیکهازمخاطبپیداکردیدوهدفیکهداریدونوع
مطالب،برایخودمشخصکنیدکهچگونهمطلبرابیانکنیدتابههدفبرسید.
تعیینکنیدکهچهابزاریرابرایکمکبهپرزنتیشنخودانتخابمیکنید.چنانچه
برایپرزنتیشنحضوریازپاورپوینتاستفادهمیکنید،آیاازتصاویروفایلهای
صوتییاویدئوهماستفادهخواهیدکردیاخیر؟اگرپرزنتیشن،متنیاست،آیانیازی

بهمواردتکمیلیبرایالصاقبهمتنپرزنتیشنهستیاخیر؟

تهیهشمایکلیپرزنتیشن:برایاینمنظور،جدولیسهستونیطراحیکنید.. 	

درستوننخست،اطلاعاتمخاطبخودرابنویسید.)مخاطبشماکیست؟(	�

بر	� کنید، بیان راکهمیخواهید اصلیمطالبی تیترهای درستوندوم،
اساساهدافیکهتعیینکردید،بنویسید.

نوعی	� به یعنی تعریفکنید؛ را خود گفتاری روش سوم، ستون در
صحبتهایپرزنتیشنراپیادهکنیدوهرچهمیخواهیدزندهبیانکنید،
یادداشتکنید؛بهعبارتی،چطوروچگونهمیخواهیدمطالبرابهمخاطبی

کهشناساییکردهاید،بیانکنید.

جدول1نمونهایازجدولیراکهبایدتهیهکنید،نشانمیدهد.
روش گفتارتیترهای اصلیمخاطب 

-مدیرفروششرکتتامینکننده
-سطحارشد

-جدی
-مقیدبهاصول

-تحصیلاتعالیه

-معرفیشرکت
-ذکرسوابقوافتخاراتشرکت

-معرفیمحصول
-روشهمکاری

-شفافسازیسودومسائلمالی

-استفادهازمثال
-لحنرسمی

-نمایشویدئویخطتولید
-توضیحروینمونهواقعیمحصول

جدول 1 : جدول آماده سازی پرزنتیشن

هنگامنگارشاینمطالبرویکاغذ،شمایکلیکارمشخصمیشود.

پرزنتیشن هوشمندانه
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پاراگراف. 	 دو یکی درحد مقدمهای کنید. تنظیم مقدمه تیترها،یک به توجه با
براساسنوعمخاطبوهدفازپرزنتیشن،بنویسید.

گاهمیکندکهقراراستچهچیزیرابخواندیابهچه مقدمه،مخاطبشماراآ
مطالبیگوشفرادهد.اوبهوسیلهمقدمهدرمییابد،چرامخاطباینپرزنتیشن

است.
هرچیزیکهبهذهنتانمیرسدبههرشکلممکن،برایمقدمهبنویسید.
مطمئنشویدمتنیکهمینویسید،بیانگرنکاتیاستکهمیخواهیدبیان

کنید.

درآخرهم،مطالبیراکهمیخواهیدبیانکنید،تهیهکنید.مطالبیراانتخاب. 	
کنیدکهدربیانآن،راحتباشید.

پستااینمرحله،اینموارد،مشخصشدهاند:

هدفپرزنتیشنچیست؟	�

مخاطبپرزنتیشنکیست؟	�

چهمواردیرامیخواهیدبیانکنید؟	�

چگونهاینمواردرابراساساهدافومخاطبپرزنتیشن،بیانکنید؟	�

درواقع،تاهمینمرحلهیکنوشتهداریدکهتقریباًتماممطالبلازم،رویآنآمدهو
باهمیننوشتههایساده،میتوانیدیکپرزنتیشنداشتهباشید.اگربخواهیداین

پرزنتیشنرابهترکنید،بایدآنرامنظمترکنید.

شن
زنتی

ی پر
ساز

ده 
آما

حل 
مرا
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ابزارهایی 
برای کمک 

به پرزنتیشن 
بهتر



استفاده از عکس و تصویر 

پرزنتیشن،یکقاعدهکلیداردواینکهمخاطب ها، بیشتر، تمایل دارند تصویر ببینند 
تا اینکه صحبت  های شما را گوش بدهند. 

بهتراستهنگامصحبتکردن،تصویرمربوطبهموضوعرانمایشدهیدتافهمآن
برایمخاطب،راحتترشود.اگرصرفاًحرفهایتانرادرنرمافزاربنویسیدتاهمانواژههارا

بیانکنیدوتصویرنداشتهباشید،حرفهایشمادنبالنخواهدشد!
استفادهازتصاویر،یکیازکارهایهوشمندانهایاستکهباعثجلبتوجهمخاطب

میشود.

وجه تمایز یک پرزنتیشن جذاب و یک پرزنتیشن 	�
خسته  کننده، استفاده از ابزارهای بصری مانند 

عکس  هاست.

 امادراستفادهازعکسهانکاتزیررارعایتکنید.

دراستفادهازعکس،زیادهروینکنید.	�

عکسهایکاملًامرتبطباموضوع،انتخابکنید. عکسی که سخن 	�
نمی گوید، کارایی ندارد.

میشود،	� باعث عکس، شرح بنویسید. آن، زیر را عکس عنوان
مخاطبدرذهنخودپردازشکندکهاینعکس،برایچهکاری

استفادهشدهاست.
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زمانیکهمتنیرامیخواهیدنمایشدهید،موارددیگررادرصفحه،	�
محوکنیدتازیاد،دیدهنشوند.همینمسئلهرادرعکسهم،رعایت
بامتنی بزرگکنید.عکسیکه را کنید.مثلًامیتوانید،سایزعکس

برجستهشده،نکاتزیادیرابهذهنمخاطب،متبادرمیکند.

کیفیت،وضوحواندازهعکس،مناسبباشد.	�

بخشیازعکسرادرزمینهصفحه،بگذاریدومتناسببانیاز،متنرا	�
رویآننمایشدهید.

متنرویعکس،طولانینباشدواختصاررارعایتکنید،درغیراین	�
صورت،ممکناستبرایاینکهمتن،رویعکسقراربگیرد،مجبور
قابلدیدنوخواندن و ازحدلازمکوچککنید رابیش شویدفونت
صورت، دو هر در که کند پیدا ادامه صفحه چند در متن یا نباشد
مناسبنیست؛هرصفحهتاجاییکهممکناستبایدهمانجابسته

شود.پستاحدامکان،مختصربنویسید.

پرزنتیشن هوشمندانه
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پویانمایی، فیلم و فایل صوتی 

برایجذابترکردنپرزنتیشن،میتوانیدازپویانمایی،فیلموفایلصوتیدرحدلازم
باعثفاصلهگرفتن ازآنها، زیادهرویدراستفاده بهصورتمختصراستفادهکنید. و
مخاطبازشماخواهدشد.از هر چیزی که مخاطب شما را از شما می  دزدد، دوری کنید. 
تأکیدمیکنم،برگرداندنمخاطبیکهازشمافاصلهگرفتهبسیارسختاست.وقتی

فیلم،تهیهمیکنیدبایدحواستانباشدکهکجاپخششود.
گاهینیازاستقبلازنمایشفیلم،توضیحکوتاهیدادهشود.دراینصورت،توجه

مخاطبراجلبمیکنید.

دقت کنید شما در ذهن مخاطب نیستید و 	�
نمی توانید تعیین کنید که چه اتفاقی می  افتد.
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استفاده از نرم افزارهای پرزنتیشن

برایپرزنتیشنزنده،نرمافزارهاییوجودداردکهمیتواندبهارائهدهنده،کمککند.
با نرمافزارهایی بههرحال، اما است؛ پاورپوینت4 آنها، پرکاربردترین و دسترسترین در
کاراییهایمتفاوتتریهموجوددارند؛بنابرایندرادامهبهبحثدربارهنکاتپرزنتیشنبا

ایننرمافزارهامیپردازیم.
نرمافزارخاصی با را پرزنتیشن گاهیممکناستمخاطبشمادرخواستکندکه
انجامدهید.خواهبهدلیلخدماتخاصآننرمافزار،یاقابلفهمتربودنمطالببااستفاده

ازآننرمافزارخاص.
دراینصورتتوجهکنیدکهآیانرمافزارشمارویلپتاپ،کامپیوتر،مکیااندروید،

قابلاجرااست؟آیاابزارخاصینیازدارد؟اگرنیازدارد،آیاهزینهبراست؟
نرمافزارهاییوجودداردکهآنلایناجرامیشوندوبهاینترنتباسرعتمناسبنیاز
دارند.نرمافزارهایپرزنتیشنمبتنیبروب،امکانپرزنتیشنهمزمانچندنفررابهصورت
گروهیبدونحضوردریکمحلخاص،فراهممیکندکهباعثذخیرهوقتودوریاز

اشتباهاتمیشود.

گاهی بهتر است پرزنتیشن گروهی داشته 	�
باشید؛ ارائه توسط چند نفر، جذابیت ایجاد 

می  کند اما هماهنگی بین اعضای گروه، بسیار 
مهم است. 

در پرزنتیشن گروهی، مسئولیت ها را بر اساس 	�
شخصیت افراد گروه، تقسیم کنید.

4.PowerPoint

پرزنتیشن هوشمندانه
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توزیع خلاصه پرزنتیشن

توزیعخلاصهپرزنتیشن5درپرزنتیشنهایزنده،کمککنندهاست.حتیمیتوانیدیکبخش
مهمازپرزنتیشنراپیشازشروعجلسهبهمخاطبهابدهیدوبهاصطلاح،آنرامتمایزکنید.

دقتکنیدکهنبایددقیقاًهمانمطالبپرزنتیشنرابینمخاطبانتوزیعکنید،بلکه
بایدمکملپرزنتیشنشماباشد؛یعنیآنچهتوزیعمیکنید،محتوایینباشدکهدرجلسهقرار

استببیند،مگرآنکهبخشیازصحبتشمانیازبهآمادگیذهنیداشتهباشد.
اگرفرد،قبلازپرزنتیشنشما،محتوایآنرادراختیارداشتهباشد،ازجلسهبیرون

خواهدآمد،چوننسخهآنرادردستدارد؛بنابراینخلاصه پرزنتیشن باید؛

مکمل پرزنتیشن باشد .	�

ارتباط فعالانه با مخاطب ایجاد کند و او را با شما همراه، درگیر و فعال نگه دارد. 	�

مثلًانظراورادرموردبخشیازاسلایدهاجویاشویدیادرهنگامپرزنتیشنودرزمان
مناسبازمخاطبانسوالاتیبپرسیدکهبارجوعبهمتندستی،بتوانندپاسخبدهند.

گاهیمکانجلسه،طوریاستکهدیدنجداول،آساننیستیاخودجدول،قابل
سادهسازینیست؛بنابراینمیتوانیدجدولراازقبلبینمخاطبانتوزیعکنیدتابهراحتی

بتوانندآنرابخوانند.
بدینترتیب،رابطهمخاطببامحتواینوشتهشده،ایجادمیشود.برقراریاینرابطه،

کارآسانینیست.
برایبهترشدنپرزنتیشن،طوریپرزنتیشنراتنظیمکنیدکهپرسشهاییرابرای

مخاطبایجادکندودرانتها،پاسخپرسشهارابهاوبدهید.
چهزمانیبایداینجزوههایکوچکرابهمخاطببدهید؟

گاهیبایدمتناسببازمانبیانهمانمطلبباشد،مثلًاهنگامیکهاسلاید	�
نمودارپخشمیشود،کاغذهایتکمیلیهمبایدتوزیعبشوند.

گاهیهمبهتراستجزوهرادرابتداتوزیعکنیدواطلاعبدهیدکهدربخشیاز	�
پرزنتیشن،کاربرددارد.دقتکنید،جزوهایکهبهدستمخاطبمیدهید،نباید

برایاو،پرسشتازهایطرحکندبلکهبایدابهاماتاورابرطرفکند.
5. Hand out
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نکاتی درباره استفاده از اسلاید

بهتراستدراسلایدها،متننوشتاریزیادنباشدتاتمرکزمخاطببههمنریزد.	�

در	� حتی یا اسلایدها در گاهی باشد. خواندن قابل و ساده پرزنتیشن، متن
"پرزنتیشنهایمکتوب"،اندازهنوشتهرعایتنمیشود.سعیکنیدبااستفاده
ازفونتواندازهمناسبمحتوا،آنراخوانانگهدارید.درصورتیکهخواندن
مطالببرایمخاطبمشکلباشد،صحبتهایشمارادنبالنخواهدکرد.

فونت هایی مانند Arial و times  با سایز بین عدد 24 تا 30 توصیه 	�
می شود.

اندازه قلم 30 برای متن پرزنتیشن، تعداد نهایتا 10 اسلاید با زمان 	�
حدودی 20 دقیقه برای یک پرزنتیشن معمولی توصیه می شود.

درپرزنتیشن،چهازنوعنوشتاریوچهازنوعزنده،ازکلیگوییپرهیزکنید.	�
حرفشمابایدقابلفهمباشد،چوناگرقرارباشدمخاطبحتیچندلحظه
رویصحبتشما،مکثکندتاآنرادرککندیارویآنفکرکند،بخشیاز
پرزنتیشنراازدستخواهددادوبهاصطلاح،گممیشود؛بنابراین،وضوح

پیغامازاصولگیراییپرزنتیشناست.

هنگاماستفادهازجداولونمودارهادراسلایدها،مطالبمهممدنظرتانرابا	�
زومکردنرویبخشاصلی،برجستهکنید،چونباعثمیشودمخاطببه
سرعت،مطلباصلیراپیداکند.میتوانیدبخشهایغیرلازمرادرجدولو

نموداربپوشانیدوتنهابخشموردنظررانمایشدهید.

ازیکسبکمشخصطراحیدرپرزنتیشناستفادهکنید،ولیخودرادرگیر	�
طراحینکنید.

پرزنتیشن هوشمندانه
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استراتژی رنگ

درپرزنتیشنخود،ازاستراتژیرنگاستفادهکنید؛

باتوجهبهموضوع،رنگهایمتناسبرابهکارببرید.	�

رنگهارابهنوعیبهکارببریدکهنوشتههاراتحتالشعاعقرارندهدونوشتههادیدهشود.	�

رنگهایموردعلاقهمخاطبرابررسیکنیدوازآنهااستفادهکنید.	�

تند	� خیلی رنگ از استفاده بدانید؛ استفاده برای را رنگها معانی و مفاهیم
بهعنوانپیشزمینه،بایدمعناداشتهباشدمثلًابرایمدنظرقراردادنموضوع

خاص؛وگرنهازرنگتنداستفادهنکنید.
رنگمشکیمعانیخاصخودرادارد.رنگآبیوقتیمعنیصلحطلبیدارد،چرابایدبه
کارببرید؟آیادربخشیازپرزنتیشنکهمربوطبهموضوعمحیطزیستاست،سبزبهکار
بردهاید؟مثلًارنگنارنجیکهمربوطبهسرطاناسترادربخشخیریهاستفادهکنید.
که هست آدمها ذهن در محفوظاتی چون بگیرید. نظر در را رنگها مفاهیم پس
میتوانبااینرنگها،آنهاراهمراهکرد؛امااینخطرهمهستکهباانتخاباشتباه،

ازمسیرخارجشوند.

استفادهازرنگهادریکپرزنتیشنعمومیلازماست،اماوقتیمیخواهید	�
براییکشرکت،پرزنتیشنکنیدازرنگهایموردعلاقهخودشاناستفاده
کنید.برخیافراد،اینکارراهنرمندانهانجاممیدهندوبرایهرشرکت،یک
پرزنتیشنآمادهمیکنند.لوگویشرکتراصفحهاولقرارمیدهندورنگهایی
رارعایتمیکنندکهمناسبآنشرکتباشد.اینکارباعثمیشودشرکتدر

همانلحظهاول،تصمیمبگیردکهشمارادنبالکندیاخیر.
پرزنتیشنشما،راضی ازدیدن باعثمیشودطرفمقابل، ازراههاییکه یکی
باشد،ایناستکهنشانههایمربوطبهشرکتخودراببیند.بهترین نشانه به 

ویژه در پرزنتیشن های مکتوب، رنگ است.

درپرزنتیشنهایغیرحضوریومکتوب،مسئلههارمونیرارعایتکنید،چون	�
شماهمراهپرزنتیشننیستید؛درپرزنتیشنهایزندهمیتوانیددرتکمیلاسلاید،
مواردیرابیانکنیدامادرپرزنتیشنمکتوب،بایدنوشتههاییقابلفهمداشته

باشیدکهنبودتانراجبرانکند.
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ارتباطات 
غیرکلامی در 

پرزنتیشن



زبان بدن در پرزنتیشن

کاراکتروروحیاتمخصوصشمادرنحوهپرزنتیشن،نقشبهسزاییدارد.یکیازراهحلهایی
کهمیتواند،یکپرزنتیشنرانجاتبدهد،زبانبدنوانرژیخوبارائهدهندههنگامپرزنتیشناست.
گاهیهمهکارهایقبلازپرزنتیشنرابهخوبیانجامدادهاید،امازمانپرزنتیشنمیبینید
اینمخاطب،آنمخاطبینیستکهاطلاعاتشراداریدیااینکهاطلاعاتیکهکسبکردید،
اشتباهبودهاست.دراینشرایط،تعیینکنندهاصلی،شماهستیدکهپرزنتمیکنید.بایدآنقدر
تسلطداشتهباشیدکهدرلحظه،مسیرپرزنتیشنرابهآنچهکهمدنظرتاناست،تغییردهید.

سعی کنید قبل از ارائه، سناریوهای مختلف را 	�
پیش بینی کنید و خود را برای هر یک آماده کنید. 

خودتانرادرجایگاهمخاطبانتصورکنیدوحدسبزنیدکهچهسوالهاییممکن
استبرایشانپیشآیدوخودتانرابرایپاسخدهیبهسوالاتهرمخاطبیآمادهکنید.

گاهیدیدهشده،محصولیقابلرقابتبارقبانبودهاماارائهدهندهتوانستهمخاطبرا
تحتتأثیرقراردهد.

قبلازپرزنتیشن،تمرینکنید.	�

درزمانپرزنتیشن،انرژیتانراتقسیمکنیدتاافتانرژیپیدانکنید.مخاطب،	�
نبایدحسکندشمادرمیانهراهخستهشدهاید.بهتراستبرایاینکار،ازقبل
تمرینکنید.مثلًایکاجراازخودتانضبطکنیدوبعدببینیدچطورتوانستهاید

انرژیراتقسیمکنیدوفرازوفروداجرایتانچطوراست.
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بهتیکهایخودتانتوجهکنید،چونممکناستباعثازبینرفتنتمرکز	�
مخاطبشود،مثلًااگرنگاهشمامدامدرجهتخاصیباشد،مخاطبهمبه

دنبالنگاهشمامیرود.

زبانبدندرپرزنتیشن،بسیاربااهمیتاست.پرزنتیشن فقط صحبت  کردن 	�
نیستونبایدفقطبهلحن،متکیباشید.بهنحوهایستادنوزبانبدنتانتوجه
در کنید. اصلاح را آن است، شانههایتانشل و ندارید ایستادگی اگر کنید.

تمرینهاییکهمیکنید،زبانبدنخودتانراشناساییکنید.
  

مراقب باشید زبان بدن باید یک ابزار در 	�
پرزنتیشن باشد نه اینکه تبدیل به تیک شود.

 

داشتنتمرکز،بسیارمهموحیاتیاست.اگرشماتمرکزخودتانراازدستبدهید،	�
همهتمرکزشانراازدستمیدهندوبرگرداندنآنهابهپرزنتیشن،کارسختیاست،
چوننمیدانیدازکجاتمرکزشانراازدستدادهاند.هرچقدرهمحرفهایباشید،کار
سختیاست.دراینشرایط،اصلایناستکهبرنگردیدمشکلاتقبلیرابرطرف
کنید،دنبالمسیررابگیرید،چونبخشپایانیونتیجهگیری،هنوزباقیماندهاست.

اگربراییکگروه،پرزنتیشنمیکنید،بهتراستبههمهنگاهکنیدوتوجهتان	�
بهچندمخاطبمشخصنباشد.

کمیبالاترازسرافرادرانگاهکنید.	�

باتوجهبهتعدادمخاطب،تنظیمکنیدکهبههرنفر،چقدرنگاهکنید.	�

مدامبهنوشتههایتاننگاهنکنید،بلکهسعیکنیدارتباطچشمیبامخاطبرا	�
ازدستندهید.

هنگامتمرینازقبل،خودتانرادرآینهنگاهکنیدوببینیدکهچطورنگاهمیکنید	�
وموقعیتصورتوشانههایتانچگونهاست.

وقتی تمرین می  کنید از قانون مهم ضبط کردن 	�
و مرور کار خودتان، استفاده کنید.
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اززبانبدنبهعنواناستراتژیپلزدنازیکموضوعبهموضوعدیگر،استفاده	�
کنید.پلزدنبهاینمعناستکهیکپرونده،بستهشدهوواردموضوعبعدیمیشوید.
هنگامرفتنبهسوژهبعدیدرپرزنتیشن،کمیتغییرایجادکنید،اماتغییرباید
واضح،روشنومشخصباشد؛تغییررامیتوانیدباتغییرمحلایستادن،سبک
حرفزدنویاتغییرلحن...نشاندهید.مخاطببایدتشخیصدهدکهکجاپل

میزنیدوکجاموضوع،تغییرمییابد.

میزانسن)حرکتدرفضا(خودرامشخصکنید؛اگرنمیدانیدمحلپرزنتیشنتان	�
کجاست،سناریوییدرذهنداشتهباشیدکهمثلًادرسهنقطهازپرزنتیشن،حرکت
کنید.دریکنقطه،ایستانباشید.نقاطحرکتراتغییردهید.مثلًاازقبل،برای
خودتانبنویسیدازچپبهراستبروم.بخشیازپرزنتیشن،القایاینموضوعاست
کهشمابااینخدمات،مشتریراازیکسطحمشخص،بهسطحبالاتریمیبرید.

هنگامپرزنتیشن،میتوانیدبینمخاطبانحرکتکنید.اینکارنشاندهنده	�
تسلطرویموضوعاست.

بادستانخودزیادبازینکنید،چونممکناستحواسمخاطبازپرزنتیشن	�
شماپرتشود.

درزمانپرزنتیشن،بستهبهموقعیت،لبخندرافراموشنکنید.هنگاممکث،	�
لبخندملایمیداشتهباشید.

هرجاییلبخندنزنید.وقتیمیخواهیدجمعیشماراهمراهیکند،دنبال	�
کسیبگردیدکهراحت،شماراهمراهیکند.رویجمعافراد،برایمکملشدن

خودتانحسابنکنید،اماگاهیابزارخوبیهستند.

باشید، 	� مسیر  این  در  خوبی  داستان گوی  اگر  که است این قانون یک
اجراکننده خوبی خواهید بود.درموردهمهچیز،حتییکموضوعصنعتیهم
میتوانداستانگوییکرد.برایجذبمخاطب،کارهاییانجامدهیدکهبرای

آنها،جذابیتداشتهباشد.

پسانرژی،زبانبدنونگاه،مواردمهمیاستکههنگامپرزنتیشنبایدموردتوجه
قرارگیرند.لحنونحوهبیان،ازدیگرنکاتمهمدرپرزنتیشناستکهدرمبحثبعد،به

آنخواهیمپرداخت.
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لحن و وضوح بیان

لحنگفتارشماتعیینکنندهسبکواستایلکلیپرزنتیشنشمااست.بسیاری
ازمخاطباندرهماندقایقاولوقبلازارائهتوضیحاتکاملدرموردموضوع
براساس صرفاً ذهنی جهتگیری این میکنند. مشخص را خود نظر موردنظر،

لحنگفتارشماست.
گفتار  لحن  مخاطبی،  هر  برای  و  موقعیت  هر  در  که است مهم بسیار پس 
مناسب را انتخاب کنید.علاوهبرلحن،بهوضوحگفتارتانهمتوجهکنیدتابهترین

نتیجهراازپرزنتیشنبگیرید.

صداییکنواختنداشتهباشید.لحنخودرااوجوفروددهید.مهماستکه	�
کجاسرعتگفتارراپایینبیاوریدیالحنرابالاببریدتاتوجهمخاطبراجلب

کنید.

درصفحاتمختلف،چرکنویسهاییکهدستخودتاناست،علامتگذاری	�
ازصحبت، بخشی چه در که بگذارید اجرایی راهنمای خود، برای و کنید
چهکارکنید.مثلافلشکنارمتن،یعنیصدارابالاببرمیاحرکترابالاببرم
یاعلامتنقطهکهدایرهدورآنباشد،یعنیمکثکنم.سپس،باتمرینزیاد،

لحندرسترابهکارببرید.

و	� داد نخواهد گوش مخاطب، چون نزنید، کشدار حرفهای اجرا، هنگام
خستهمیشود.

لحنگفتاریشمابایدمتناسببانوعمخاطبباشد.برایمثال،لحنگفتار	�
درمقابلیکتیمجوانصاحباستارتآپینوپامیتواندصمیمیوخودمانی
باشد.امادریکجلسهرسمیبامدیرانارشدیکارگاندولتی،لحنرسمی

مناسبتراست.

واضحصحبتکنید.واضحگوییدردوبخشاست:درنوشتاروگفتار.	�

در نوشتار،فونتواضحبااندازهمناسبوخوانابهکارببریدتادیدهشود	�
ومختصربنویسیدکهقابلفهمباشد.

در گفتار،صدایتانراضبطکنیدوبررسیکنیدکهچقدرواضححرف	�

پرزنتیشن هوشمندانه
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میزنیدوچقدرروشحرفزدنتانقابلشنیدنوفهمیدنتوسطمخاطب
است.مطمئنباشیدکهباتمرین،ایرادهایتانرفعمیشود.

برخیعادتدارندکهزیرلبیحرفبزنندیاکلماتراکاملادانمیکنند.
نپسندد را شما پرزنتیشن مخاطب، که میشود باعث کلمات، خوردن
کردن، صحبت ناواضح همچنین نشود. شنیده شما کلیدی حرف یا
نشاندهندهعدماعتمادبهنفسیاعدمتسلطبهپرزنتیشناستکهتاثیر
بدیدرذهنمخاطببرجامیگذارد.واضحگوییوبالاوپایینکردن
صداراخوبتمرینکنیدوبعدگوشکنیدتاایراداتتانمشخصشود.
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راه های کاهش اضطراب

برایاینکهدرحینپرزنتیشن،آرامشداشتهباشیدوبراسترسخودمسلطباشیدبهتر
استقبلازشروع،کارهایزیرراانجامدهید.

قبلازاجرا،باافرادصحبتکنید.بگذاریدکلامازسینهتانبیرونبیاید،با	�
بازی بزنیدوراجعبهموضوعاتروزمرهمانند آدمهادستبدهیدولبخند
فوتبالصحبتکنید؛حرفهایجانبیبزنیدکهفشارعصبیتانکمشود.

بااحوالپرسیهایاولیه،خودتانراآرامکنید.اگرپیشازشروعپرزنتیشن،	�
اگر میریزد. آنها به کردن نگاه از ترستان کنید، احوالپرسی افراد با
قبل شما ترس باید باشند، داشته بهتری موقعیت و باشند بالاتری مقام
ازپرزنتیشن،بریزد.اگرنه،درحینبیانمطالب،دچاراسترسمیشویدو

پایینمیآید. کیفیتپرزنتیشن

اولینسخنرانیمندریکنمایشگاهبود.منکهدرپرزنتیشندادن،متخصصبودم
بهمحضاینکهپشتمیزخطابهرفتموخواستمحرفبزنم،نفسمجمعشدهبود.بااینکه
آدممدعیبودمودرعرصههنریهمفعالیتداشتم،امافکرنمیکردمنتوانمبهراحتی

حرفبزنم.
مشکل آن روز من سه دلیل داشت: 

ماهیتپرزنتیشن،بااضطرابوحواشیهمراهبود. 	

نورپردازیسالن،مثلتئاتربودهمهجاتاریکبودومیزخطابهفقطروشن 	
بودوعملًاکسیرانمیدیدمکهارتباطچشمیوبازخوردیبگیرم.

وسوماینکهبدونمقدمهواحوالپرسی،شروعکردموخودمهمخجالتی 	
بودم.
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موارددیگریکهمیتوانیدبرایکاهشاسترسواضطرابخود،بهکاربگیرید،موارد
زیراست؛

هرچیزیراازدستدادیدبهعقببرنگردید،چونبخشجمعبندیراهنوزاز	�
دستندادهایدوفرصتدارید.

گاهیکمبودآب،اضطرابمیآورد،باخودتانبطریآبداشتهباشید.	�

دردرونخودتاننفسعمیقبکشیدوبعدشروعکنید.	�

اگراوضاعراپیچیدهدیدید،فضاراتغییردهید.بهتراستازقبل،اینبرنامه	�
راداشتهباشیدکهاگرموقعیتبحرانیپیشآمد،بهنوعیفضاراتغییردهید.

برخیبرایتغییرفضاازافکتهایصوتیاستفادهمیکنند؛مثلًاصدایویژهیکی
ازافکتهایکامپیوتری.اینکار،اشتباهاست.سعیکنیدبرایتغییرفضا،ازیکابزاربا
معنیاستفادهکنیدتامخاطببفهمدبادیدنیکصفحهیاتصویرخاصبهموضوعبعدی

رفتید.درگیرافکتهایکامپیوترینشویدچونارزشکارراکممیکند.

با وجود همه این چک کردن  ها و پیش  بینی  ها 	�
ممکن است باز هم دچار اضطراب شوید. بدانید 

که عادی است. 
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\

هنگام 
پرزنتیشن



آغاز پرزنتیشن

پرزنتیشنراخوبشروعکنید.سعیکنیدتوجهمخاطبتانرادرهمانابتدابهخودتان
جلبکنید.هرچه،جمع،بزرگترباشدودقایقبگذرندونتوانستهباشیدتوجهشانراجلب

کنید،احتمالموفقیتتانکمترمیشود.
براساسمخاطبوموضوع،موضوعاتیراپیداکنیدتاموقعیتیبرایجلبتوجهایجاد
کنید،مثلًاتشکراولیهازهمهخوباستومقدمهایاستکهبهافرادبگوییدکهچطور

امروزمیخواهیمچنددقیقهباهمباشیم.
برخیباشعریاجملاتنغز،شروعمیکنند،ولیمنترجیحمیدهمشروعمستقیماً
بهموضوعربطداشتهباشد.سعیکنیدبراساسنقشهآنروزومخاطبانآنروزومراسم

افتتاحیهپیشبروید.
را یخجمع و کنند وشوخیشروع باجوک میتوانند خاطرشخصیتشان به برخی

بشکنند.چنینشروعیبایدباروحیاتافرادحاضروفضایپرزنتیشنسازگارباشد.
درپرزنتیشن،بهطورمشخصوواضحبگوییدکهمیخواهیددربارهچهچیزیصحبت
کنید.فهرستمشکلاتراوراهحلهایتانرابیانکنید.دراینصورت،مخاطب،جذب

میشودکهپرزنتیشنراتاآخرگوشکند.
برخیبهمخاطبباآماریااطلاعاتخاص،شوکمیدهندیاچیزیپرزنتمیکنند
کهکسیانتظارشرانداشتهاست.شوک دادن، ممکن است کل مسیر پرزنتیشن را 
در دنباله راه، زیر سؤال ببرد،مگراینکهبعدازشوک،یکراهحلارائهدهید،وگرنهفکر
مخاطب،درگیرمیشود.ایننوعشروع،همیشهنتیجهموردنظرراندارد.امااگربتوانیدآن
رامدیریتکنیدوراهکارارائهدهید،میتواندمخاطبراتالحظهآخرباشماهمراهکند.
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استراتژی پرسش و پاسخ

برایپرسشوپاسخ،استراتژیداشتهباشید.یابایدهمهرادرنقطهایبهانتهامنتقل
کنیدیابایدبتوانیدپسازپاسخدادنبهپرسشها،بهراحتیبهپرزنتیشنبرگردید.

وقتیپرزنتیشنیبرایفروشدارید،مخاطبمداممیخواهدصحبتشماراقطعکند.
اگربرایاینمسئله،استراتژینداشتهباشید،پرزنتیشن،مرتبامتوقفمیشودوآنهاهم

ازخطحرفهایشما،گممیشوند.
بهتراستپرسشهارابهانتهایبرنامهمنتقلکنید.درغیراینصورت،بایدبتوانید
آنقدرجذاب،حرفبزنیدکهجوابکوتاهبدهیدوبهادامهپرزنتیشنبرگردیدوجواببلند
رابهانتهایبرنامه،منتقلکنیدوگرنهوقتزیادیازبینمیرودواشکالبزرگایناست
کهدیگربرایپرزنتیشنبهشماوقتدادهنمیشودومجبورمیشویدمطالبراجابیندازید.
گاهیدربینمخاطبان،افرادیهستندکهبارضایتدراینجلسه،شرکتنکردهاند،
اینافرادراجذبکنید.مثلًاازآنهاسؤالهاییبپرسیدکهجوابکوتاهبلهیاخیرداشته

باشد.

با سؤال کردن یا رأی گیری، می توانید مخاطبان 	�
را با خود همراه کنید.
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جمع بندی پرزنتیشن

بخشآخرپرزنتیشن،جمعبندیاست.جمعبندیمناسبدرکیفیتکار،اهمیتی
معرفیشرکت،محصول، برای کارمیبرید، به پرزنتیشن در آنچه دارد.همه حیاتی
خدمت،گزارشکارخودو...است.اماسخننهاییونتیجهگیریرادرجمعبندی،
بخش در که آنچه برای است مقدمهای پرزنتیشن، کل واقع در کرد. خواهید بیان

جمعبندیخواهیدگفت.

دربازار،ایناصطلاحبابشدهکهمخفردرامیزنندتاچیزیرابهاوبیندازند!
باخودتان را آنها استذهن قرار که باشد معنا این به باید دادن قرار تأثیر تحت
قرار بلکه نیست کلاهبرداری کار، این بشنوند. را شما حرفهای تا کنید همراه
استدوطرف،منتفعشوند،درواقعپرزنتیشنفروش،یکموقعیتبردـبردبرای

دنبالهدارشدنارتباطوفروشاست.

خدمات که است هدف این با میکنید، بیان بیزنسی پرزنتیشن در که آنچه هر
خودرامعرفیکنیدوبهطرفمقابلبگوییدچهمنفعتیراازهمکاریباشمامیبرد.

پسهرچقدرپرزنتیشنشما،شروعقویتریداشتهباشد،بیشترباعثجلبنظر
مخاطبمیشود،امامخاطببایدبداندکهخواستهشماچیستوچهنوعهمکاریبا
شمامیتواندداشتهباشد.درجمعبندی،بایداینمواردمطرحشوندونتیجهوهدف

نهاییپرزنتیشنبهمخاطبارائهشود.

پرزنتیشن شما در جایی موفق است که دو 	�
طرف، بدانند به منفعت متقابل رسیده  اند.
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نکات کلی در پرزنتیشن

استراحتکنید؛بهخاطراینکه،کارهایتانرادرآخرینمهلتانجامدادهایدوتا	�
دیروقتبیدارماندهاید،استراحتخودراحذفنکنید.

قبلازپرزنتیشن،بهاندازهکافی،غذاخوردهباشید.هنگامپرزنتیشن،سلولهای	�
بدن،نبایدبهاستراحتوگرسنگیفکرکنند،بلکهبدنبایدکاملًاهوشیارباشد

وبرپرزنتیشنتمرکزداشتهباشد.

درزمانپرزنتیشن،آمادهباشیدوتمرکزکنید.	�

لباسمرتب،حرفهای،راحتومتناسببافضایپرزنتیشنبپوشید.لباستان	�
آنقدرتنگنباشدکهمدام،حواستانباشددکمههاکندهنشودویاشماراعصا

قورتدادهنشانبدهد.

آنکه	� از بعد چه و است شما ارائه به نوبت وقتی چه پرزنتیشن، از قبل چه
برمیگردید،آرامباشید؛چونقبلوبعدازپرزنتیشن،خیلیزیرنگاههستید.
مخاطبانبراساسرفتارشمادرقبلوبعدازپرزنتیشن،راجعبهشماقضاوت

میکنند.

شما،	� آخری لحظه رسیدن برسانید. پرزنتیشن مکان به بهموقع، را خودتان
حسناخوشایندیبهجمعمیدهد.بدترازآن،اینکهآرامششمارامیگیردو

تمرکزتانرابههممیزند.
وقتیزودترمیرسید،قبلازکار،میتوانیدتجهیزاتوفضاراببینیدوتنظیم
کنید،رایانهوبرقراچککنید،ببینیدمیکروفونچطوراست؛دستی،یقهاییا

گوشیاست.

میکروفون، تعیین کننده زبان بدن شماست.اگرقرارباشد،ثابتباشدوشما
نتوانیدتکانبخورید،حرکتکردندرسهنقطه،ازبینمیرود.کنترلپاورپوینت
راچککنید.اگرویدیوپروژکتورنیازبهآداپتوردارد،حتماًباخودتان،تبدیلکننده

داشتهباشید.
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قبلازشروع،حتماًچرکنویسهایتانرایکدوربخوانیدکهدراجرا،درخواندن	�
کلماتبهمشکلبرنخورید.زمانیکهمتن،جلویشماستوازرویآن،کلمه
بهکلمهمیخوانید،اینمسئلهبهچشممیآیدوتصورمخاطباینخواهدبود

کهشمامسلطنیستید.
بهرخکشیدنتسلطدرپرزنتیشن،مسئلهبسیارمهمیاست.هرچهبیشتردرگیر
سوادوتسلطشمابهموضوع،شوند،باورشانبهشمابیشترمیشودوشمارابیشتر
همراهیمیکنند.مهماستکهمجبورنشویدازمکثهایآزاردهندهاستفاده
کنید!ایناصوات،اینپیامرابهمخاطبمیدهدکهنمیدانیدمیخواهیدچه

بگویید.

یکلیوانآبوقندیاچایوچیزهایمشابهداشتهباشیدکهافتقندخون	�
پیدانکنید!.
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