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نکاتی برای کسب و کار

1- پس از نوشتن كامل متن سخنراني ، تا جایي كه مي توانید آن را خلاصه 
كنید . 

2- نكات مربوط به یك موضوع را یك جا مطرح كنید . 
3- تلاش كنید كه مخاطبان با احساس رضایت جلسه را ترك كنند. 
4- با مخاطبان به بحث و تبادل نظر بپردازید و متلكم وحده نباشید . 

5- تا آنجا كه مي توانید مخاطبان را در سخنراني شركت دهید .
6- قبلاً از سالن سخنراني بازدید كنید تا با محیط آن آشنا شوید . 

7- یك جدول زماني براي روز سخنراني تنظیم كنید . 
8- تمام جزئیات را به طور كتبي با برگزار كننده سخنراني هماهنگ كنید . 

9- از میزان تخصص سخنرانان میهمان اطلاع حاصل كنید . 
خود  متن سخنان  در  موضوع سخنراني  به  مربوط  جالب  داستان  چند   -10
ایحاد  را  كردن سخنراني علاقه لازم  دنبال  براي  مخاطبان  در  و  بگنجانید 

كنید . 
11- سخنراني خود را پیرامون سه یا چار نكته اصلي سازمان دهي كنید. 

12- نكات اصلي و كلي را در یك جمله خلاصه كنید . 
13- مفاهیم اصلي سخنراني را به وضوح بیان كنید . 

14- تصمیم بگرید كه چند نكته باید در سخنراني مطرح شود. 
15- ترتیبي اتخاذ كنید كه سخنراني شما با یك نكته سازنده پایان یابد . 

16- آهنگ صداي خود را مرتب عوض نكنید، چون مصنوعي به نظر خواهد 
رسید . 

17- در ساختار سخنراني، پایان یك موضوع و آغاز موضوع بعدي را به وضوح 
مشخص كنید . 

18- به یاد داشته باشید كه نوشتن متن سخنراني با شنیدن متني كه خوانده 
مي شود متفاوت است . 

19- روش هاي مختلف ارائه یك مطلب را پیدا كنید و معقول ترین راه را 
انتخاب كنید . 

20- در انتخاب مطالب دقت كنید. 
21- متن پیچیده باعث سردرگم شدن مخاطبان مي شود. 

22- متن سخنراني را با حروف درشت روي یك طرف كاغذ بنویسد . 
23= صفحات متن كامل سخنراني را شماره گذاري كنید . 

24- با استفاده از وسایل سمعي – بصري مورد نظر ، از قبل نحوه 
ارائه مطالب را تمرین كنید . 

پیدا  متن  روي  را  مطالب  جای  سرعت  به  كه  كنید  تمرین   -25
كنید . 

26- صحبت كردن با صداي بلند معمولي و بلند را تمرین كنید. 
27- مخاطبان پشتیبان شما هستند و مي خواهند از شما مطلبي بیاموزند . 

28- عادي رفتار كنید تا مخاطب به شما انس بگیرد. 
29- حتي اگر تعداد مخاطبان كم است تعداد آنها را زیاد تصور كنید . 

مي  بیان  كه  باشد  چیزي  همان  دهنده  نشان  باید  شما  گفتار  آهنگ   -30
كنید . 

31- آرامش خود را در مقابل لحن و منظور از سوال كنندگان حفظ كنید . 
32- نحوه پاسخ دادن به سوال هاي غیرمنتظره را با كمك یكي از همكاران 

تمرین كنید . 
33- هنگام پاسخ دادن ، همه حاضران را مورد خطاب قرار دهید . 
34- حمایت مخاطبان را از طریق دانش و علم خود بدست آورید . 

با تحكم صحبت  با مخاطبان خود  باشید كه هنگام سخنراني  مراقب   -35
نكنید . 

36- از قبل یك یا دو پاسخ مفصل براي سوالهایي كه مطمئن هستید از شما 
پرسیده مي شود آماده كنید . 

37- به خاطر داشته باشید كه مخاطبان با نظرات شما مخالفت مي 
كنند نه با خود شما . 

38- براي بیان واقعیات شواهد و مدارك ارائه 
كنید . 

منابع  سایر  به  را  كنندگان  سوال   -39
اطلاعاتي نیز راهنمایي كنید . 

چون   . بگویید  را  حقیقت   -40
دروغ  هاي  گفته  به  سریعاً  مخاطبان 
زیر  شما  صلاحیت  و  برند  مي  پي 

سوال خواهد رفت .
مخاطبان  سوال  منتظر  همواره   -41
باشید، حتي اگر سوالي در كار نباشد . 

42- آرام و هوشیار باشید و از سخنراني 
لذت ببرید . 

گزیده هاي مدیریتي 

فنون سخنراني
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1- براي افزایش روحیه كارمندان ، ایجاد اعتماد به نفس وكاهش فشار ، 
مسئولیتهاي خود را به دیگران تفویض كنید . 

را  دیگران  هدایت  براي  مناسب  تجربه  كه  كنید  حاصل  اطمینان   -2
دارید. 

 « بپرسید  از خود  رسد  نمي  نظر  به  كار سازي  اختیار  تفویض  اگر   – 3
كجاي كار من اشتباه بوده است ؟« 

4- یك مدیر خوب، صرفاً به دلیل این كه خودش كارها را بهتر انجام مي 
دهد ، آنها را نزد خود نگه مي دارد . 

5- با تفویض اختیار، عملكرد خود را تقویت كنید . 
6- به كاركنان خود وفادار باشید تا آنها نیز به شما وفادار بمانند . 

7- سعي كنید كار تفویض شده مطابق با معیارهاي شما پیش برود. 
8- كاركناني كه از حجم بالا كار شكایت دارند را تشویق كنید كه یك 

برنامه زمان بندي شده تهیه كنند . 
مي  آن  روند  در  تسریع  موجب  شده،  نفویض  كار  در  كمتر  دخالت   -9

شود. 
10- از تفویض مسئولیت ها به عنوان ابزاري كارساز در آموزش كاركنان 

خود استفاده كنید . 
11- اگر اغلب مي گویید» من وقت كافي ندارم « سازمان دهي خوبي 

ندارید . 
12- با شایعات بیهوده و غیر موجه با سرعت و درایت برخورد كنید . 

13- برنامه زماني خود را هر 3 تا 6 ماه بازنگري و اصلاح كنید . 
14- در حد امكان ، فقط در جلسه هایي شركت كنید كه مستقیماً به كار 

شما مربوط مي شود . 
15- اگر نتوانید جلسه اي را براي هفته هاي آتي تنظیم كنید ، نشان مي 

دهد كه به اندازه كافي تفویض اختیار نمي كنید . 
با تنظیم یك صورت  16- زمان فكر كردن خود را همانند یك جلسه، 

جلسه و جدول زماني برنامه ریزي كنید . 
17- همواره از كارهایي كه به هیچ وجه نمي توانید تفویض كنید آگاهي 

داشته باشید . 
18- استعدادهایي را پرورش دهید كه در موارد تفویض اختیار ضروري و 

فوري برطرف كننده مشكلات باشند . 
19- كارمندان را تشویق به انجام كارها به صورت گروهي كنید . 

20- فرهنگي را ایجاد كنید كه موفقیت ها را ارج نهد  و از سرزنش كردن 
افراد در مواقع شكست جلوگیري كند .

21- اطمینان حاصل كنید كه اسناد و مدارک به دست كاركنان مربوطه 
مي رسد . 

22- هنگام تهیه مقدمات توجیه جهت تفویض اختیار ، تا آنجا كه ممكن 
است اهداف خود را مشخص كنید. 

23- اطمبنان خاصل كنید كه كارمندي كه قرار است به او تفویض اختیار 
گردیده توجیه را درك كرده و با آن موافق است . 

24- در تفویض كار هیچ تردیدي به خود راه ندهید و مثبت نگرا باشید . 
25- هنگامي فردي كه به او تفویض اختیار كردید راجع به پیشرفت كار 

گزارش مي دهد از او بخواهید تا ایده هاي جدید خود را نیز بیان كند. 
26- فعالیت خود را بر اساس این نگرش استوار كنید كه در هر فرآیندي 

مي توان به پیشرفت نائل شد . 
27- زماني كه كارها خوب پیش نمي روند ، برنامه هاي اقتصادي خوب 

پیش بیني كنید . 
28- هنگامي كه با سازمان هاي دیگر جلسه دارید به نماینده همراه خود 

فرصت بدهید تا او نیز ایده هایش را بیان كند. 
29 – جلسه هاي ارزیابي را در فواصل منظم برگزار كنید ، سعي كنید 

تعداد این جلسه ها زیاد نباشد. 
تلقي  مداخله  نوعي  شما  حمایت  گاهي  است  ممكن   ! كنید  دقت   -30

شود. 
31 – بعد از تفویض اختیار ، درباره چگونگي پیشرفت كار دخالت نكنید . 
برگزار  یافته  سازمان  شكلي  به  و  مختصر  را  بررسي  هاي  جلسه   -32

كنید . 
33- براي قدرداني از نماینده به جاي نامه تایپ شده از نامه دست نویس 

استفاده كنید . 
34- از تلاشی كه صرف كار مي شود قدرداني كنید و به آن بها دهید . 

بهانه جویي،  جاي  به  رود  نمي  پیش  خوبي  به  كارها  كه  هنگامي   -35
درصدد یافتن راه حل باشید . 

اي  دوباره  فرصت  نماینده  به   ، رود  نمي  پیش  خوبي  به  كار  اگر   -36
بدهید . 

37- در صورت بروز مشكلات، عملكرد خود را تجزیه و تحلیل كنید . 
38- قبل از این كه توجیهي توافق شده را تغییر دهید ، تمامي استنباط ها و 

استدلال ها را در نظر بگیرید . 
افزایش مهارت هاي مدیریتي  براي  ابزاري  به عنوان  اشتباهات  از   -39

خود استفاده كنید . 
40- ممكن است دلیل شكست ، توجیه كاري غلط باشد . 

41- اشتباهاتي كه مرتكب شده اید و درس هایي را كه یاد گرفته اید ، 
بردارید تا در آینده بتوانید به آننها رجوع كنید . 

42- با فراگیري مهارت ها ، خود ، الگوي مناسبي براي كارمندان باشید 
 .

43- كارمندان خود را طوري تربیت كنید كه بتوانند انواع كارها را اجرا 
كنند . 

44- بخشي از هفته كاري خود را براي رهبري و هدایت نماینده هاي 
كلیدي اختصاص دهید . 

را  آن  دلیل  ناراضي هستند  دهي  پاداش  از  سیستم  افراد  چنانچه   -45
بیابید . 

46- اهداف واقعي را ترسیم كنید و در مواقعي كه جریانات تغییر برنامه را 
مي طلبند ، از خود انعطاف نشان دهید . 

47- براي تحقیق و توسعه ایده هاي جدید، زمان كافي در نظر بگیرید . 
48- مهارت هاي خود را با استفاده از فرصت یادگیري از طریق دیگران 

تقویت كنید . 
در   ، كنید  مي  احساس  كمبودي  خود  مدیریتي  دانش  در  چنانچه   -49

برطرف كردن آن بكوشید . 

تفویض اختیار 
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