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 :   مقدمه
 نشاجویییا کنفرانس هاای دا ارشد کارشناسی و دکتری دانشجویان برای نامه پایان از دفاع جلسه

 یک تواندمینویسنده  اعتقاد به که موضوعی است، وحشتناک و آور استرس بسیار موضوع یک معمولاً

 خاود هایمهارت و شندبدرخ جمع در خوبی به بتوانند تا باشد افراد این برای العادهفوق پرتاب سکوی

 .کنند ارائه داور استاد و راهنما استاد به را

شاجویی دانشجویان بسیاری را دیده ام که بواسطه عدم ارائاه خاوب در دفااع یاا کنفارانس داناما 

ی گارفتن ی که می توانست فرصتی باراکنفرانسدفاع یا زحمات چندین  ماهه خود را به هدر داده اند 

دی توجه استاد و دیگر همکلاسی های خود و شاید موقعیت های شاللی بعا یک نمره خوب و یا جلب

 باشد 

 دیر یاکماو  ندارائه قوی دعوت به کار شدیک که بواسطه  دیگر دانشجویانی را دیده ام از طرف و 

مادیر  و یاا ماورد دیگار، به همکاری کرداز او دعوت  که در جلسه دفاع اوحضور داشت  معتبرشرکت 

 اساتفاده کاه نرم افاااری را ر جلسه دفاع بود از دانشجو ارائه دهنده دعوت کرد که آموزشگاهی که د

 تدریس نماید کرده در آموزشگاهش

ن برای لازم به ذکر است که گرچه مخاطب اصلی این کتاب دانشجویان هستند اما مطالعه آدر آخر

 کلیه افرادی که می خواهند کنفرانس یا سمینار بدهند مفیداست 
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 مدیریت جلسه و خود مدیریتی:: اول فصل

  : ارائه مکان و ابزارها مدیریت
 :میکرد نقل عایا دوستی

 من سیستم به رپرژکتو ویدیو فیش بود، همراهم هم تاپم لپ که دانشکده در هایمارائه از یکی در»

 ساالن کاامپیوتر متاسافانه و کاردم وصل سالن کامپیوتر به بود همراهم را که فلشم من و نشد متصل

 باودم دمکار آمااده قبال از آنارا pdf که آنجایی از و داد می نشان ریخته بهم را من پاورپوینت فونت

 «.کردم پیدا نجات مهلکه از و شدم pdf نمایش به مجبور

 را مکاناتشا و ارائه بانید محل به سری تان کنفرانس برگااری از کنید قبل از قبل چک را چیا همه

 تمااح. نیست کافی سقف از آویاان شی یک و پرده و کنترل یک فیایکی حضور صرفا. کنید شناسایی

 گردید مطمئن وسایل بودن سالم از

 .ابیدی اطمینان جلسه برگااری سالن تصویری و صوتی امکانات کارایی و درستی از جلسه از پیش

 ویادئو تمشاکلا باا کاه اسات ایجلساه کمتر که دهدمی نشان دفاع هایجلسه در حضور تجربه

 اسااس، ایان ربا. نشاود مواجاه ها فیلم شدن اجرا و پاورپوینت فایل هایفونت ناهمخوانی یا پروژکتور

 کنیاد جعهمرا مربوطه سالن به جلسه برگااری از پیش ساعت یک حداقل یا قبل روز شودمی پیشنهاد

 باه ساالن ژکتورپرو کنید چک و شوید شوید مطمئن آنجا پرژکتور و ایرایانه هایدستگاه سلامت از و

 . نیفتد پرده بیرون متن از قسمتی تا باشد شده تنظیم درستی

 تاپ لپ ای کامپیوتری سیستم پروژکتور، صوتی، سیستم ارائه، اباارهای به مربوط عوامل ترین مهم

 و کارده بینای راپایش احتماالی مشاکلات و کارد فکار فوق موارد تک تک روی باید قبل از که است

 خودماان صیشخ تاپ لپ از است بهتر تاپ، لپ درخصوص مثلا باشیم داشته آماده را زملا هایراهکار

 سالایدهاا از مختلفای هاایفرمت که باشد همچنین یادمان هستیم مسلط آن به چون نماییم استفاده

 ویاک نکنایم اعتمااد ماان تااپ لپ به اصلا. باشیم داشته همراه به و   pdfبالخص فرمت  کنیم تهیه

 باشیم داشته مانایمیل در هم نسخه ویک دی سی یا مموری فلش در اطلاعات از یبانپشت نسخه
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 هم تورپرژک لپ تاب و یا ویدئو  برای هم مشکلی اگر حتی که شویم مطمئن بیشتر، اطمینان برای

 بادون ارائاه هاا،تمرین انزما در و. دهیم انجام را مانارائه هم پاورپوینت بدون توانیممی ما آمد، پیش

 و حتما یک نسخه چاپی از پاورپوینت مان داشته باشیم  .کنیم تمرین هم پاورپوینت

 در و بتابد شما صورت بر تاپ لپ نور فقط و باشد تاریک جا همه که نکنید تنظیم طوری را جلسه نور

 ها اسلاید بایستی البته. ندارد مشکلی هیچ ارائه اتاق انتهای در چراغی کردن روشن! بدرخشید تاریکی

 یاا شاود مای دیاده خوبی به اتاق نقاط همه از آیا که کنید تست امتحانی بطور نور آن در قبل روز را

 .نکنید انتخاب نمایش برای را تم نوع هر. هست مهم ارائه در شما های اسلاید نور و زمینه پس. خیر

 

  مدیریت زمان:
 کسی و بانید حرف خواستید هرچقدر ،بالا آن بروید که نیستید کل مدیر باشد شما زمان به حواستان 

 هدر که دقایقی ازای به( دفاع جلسه در مخصوصا) ها وقت خیلی. باشد نداشته کارتان به کاری هم

 برای مرتبه چندین و بکنید را چیا همه حساب قبل از بنابراین گردد می کم نمره ازشما اید، داده

 اتفاقاتی برای هم را دقیقه سه دو. نخورید بر لیمشک چنین به تا بگیرید زمان و بدهید ارائه خودتان

 زدن حرف موقع ساعت به کردن نگاه اگر. بگذارید کنار بیاید، پیش جلسه سر است ممکن که

 ضمنا. بدهد علامت شما به رسید، که نصف به زمان تا بسپارید دوستتان به کند، می پرت را حواستان

 که زمانی با متناسب هم را اسلایدها تعداد پس. است یادز ای دقیقه ۱۵ ارائه یک برای اسلاید تا ۳۲

 .بگیرید نظر در دارید

 
: قبل از ارائه بارها تمرین کنید تا بین مطالب و زماان یاک همگاامی باه  تکنیک مدیریت زمان

د در صاورتی کاه وجود آید در حالیکه سه دقیقه از زمان ارائه شما گذاشته است ساعت را چاک کنیا
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هنوز به این زمان نرسیده اید سرعت شما بالا هست و بایدکمی بیشتر توضیح دهید و در صاورتی کاه 

زمان چیای بیشتر از سه دقیقه را نشان دهد سرعت شما کند است و باید مطالب خودتاان را جماع و 

مان های پایانی ارائه خود به جورتر بیان کنید این تکنیک را می توانید سه بار و در ابتدا ، وسط و در ز

 کار گیرید تا کنترل زمان را در اختیار دارید و نگران  کمبود یا اضافه وقت نخواهید بود  

 

 مدیریت تمرکز:
رج ستتان خادعواملی را که باعث می گردند تمرکا شما هنگام ارائه از بین برود و سررشته کلام از 

 گردد را شناسایی کرده و از بین ببرید

 فن همراه خود را خاموش کنید حتی اگر در حالت لرزشی باشد ممکن اسات بارای چناد لحظاهتل

 ا بهتارینتاتمرکا شما را به هم باند و این برای شما که وقت زیادی بر زوی مطالب خود گذاشته اید 

 ارائه را داشته باشید مناسب نیست 

              
 

ب شاما ست هنگام حرکت شما صدا تولید کنند یاا از جیاوسایل همراه مثل سکه ، کلید و ... ممکن ا

فااع ، دجارج شوند پس سعی کنید از قبل آنها را در یک مکان مناسب قرار دهید در یکی از جلساات 

 می کاه اوبرگه یادداشت شخص ارائه دهنده که بر روی تریبون قرار داشت بر روی زمین افتاد و هنگاا

ین عامل ، کارت و اشیا دیگر از جیب او به زمین ریخت و هم برای برداشتن برگه خم شد چندین سکه

 سبب شد که رشته کلام از دست وی خارج گردد پس نکات ریا را جدی بگیرید 
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 تکراری: و ه بیهود هایمدیریت تکه کلام
 و لمااتک از انادازه از بیش تکرار و استفاده می رود ه را مخاطب مخ روی که چیاهایی آن از یکی

 در» ،«معاروف قاول باه» ،«اصاطلا  باه» ، «واقاع در»، « خاب» ، «اوم» ،«إ» مثال ائدیز صداهای

 گوهای و گفت در که هستند کلماتی اینها گوییم می «پرکن جا» آنها به که است امثالهم و ،«حقیقت

کنیم چون ذهن ما دربعضی از لحظات واژه مناسبی را به خاطر نمای آورد و می استفاده آنها از روزمره

چون  روز زمانمرای اینکه زمان بخرد ویا جای خالی کلمه را پر کند از تکیه کلام استفاده می کند به ب

 ه ما ثبتبه این شرایط عادت می کنیم و جون تلاشی برای حذف آن ها نکرده ایم در ضمیر ناخود آگا

 فهاضاا اینها ارائه کی در شده به طوری  که خودمان هم شاید ندانیم که این کار را انجام می دهیم اما

 هستند  دهنده آزار و زائد و

 
ساتفاده ابرای حذف این تکه کلام ها ابتدا صدای خود را ضبط کرده و ببینیم از چه تکاه کلامای  

 ایجا باه سکوت یا مکث از استفاده آنها حذف ه را می کنیم و سپس آن تکه کلام را حذف کنیم یک

دیم تفاده کررا ه حل دیگر استفاده از کش پول یا خودکار است که وقتی از آن تکه کلام اس آنهاست  و

اییم تاا با خود کار یا کش پول که قبلا بدور دستمان پیچیده ایم ضربه کوچکی باه دساتمان وارد نما

 ضمیر ناخودآگاه تنبیه گردد تا دیگر از این تکه کلام استفاده نکند
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 : دانشجوها سایر های کلام تکه و مدیریت شوخی ها

ن اسات درجلسات دفاع بخاطر حضور اساتید داور و راهنما و مشاور معمولا جو جلسه رسمی و متی

ی اما در کنفرانس های دانشجویی کلاسی به دلیل اینکه دانشاجویان باا هام اغلاب دوسات و صامیم

 در ساتادکه البته چاون ا هستند گاها شوخی ها و تکه کلام هایی از سوی دانشجویان پرانده می شود

 باشد رکیک تواند نمی زیاد  ها کلاس حضور دارد شوخی

 
 ین است که ازا مهم این است که لازم نیست به این تکه کلام ها پاسخ داد و بهترین کار  نکته اما  

 شویم رد و کنیم استفاده سکوت اباار

 

 لسه:در ج نامربوط های بحث مدیریت 

ا باه گاها در جلسات دفاع یا کنفرانس های دانشجویی سوالات یا بحث هایی مطر  می شود که یا

 ،حث ها   ب موضوع مرتبط نیست یا ما را از موضوع دور می کند لذا برای جلوگیری و مدیریت اینگونه 

 دهید ارجاع جلسه از بعد به را نامربوط موارد
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 مدیریت  انرژی :
 هجاذبا قاوه دارای رباسات آهان مثل انرژی» گوید می خود سخنرانی آیین ابکت در کارنگی دیل

 به وندش می جمع زار گندم در که وحشی غازهای مثل مردم و کشاند می خود سوی به را افراد و است

 «. زنند می حلقه پرانرژی سخنران دور

 
می  صحبت دارید هم ها جلبک زندگی درباره مثلا اگر هک طوری به دهید ارائه هیجان پرانرژی و با

 کاه عااملی کاه مهمتارین برساند نتیجاه این به دیگران که کنید صرف انرژی و هیجان طوری کنید

 و ای ساتهه های بمب نه و زلاله، سیل است،نه واگیردار بیماریهای نه می کند تهدید را بشری زندگی

 !است  ها جلبک وجود بلکه خشکسالی نه

 ایان باه و کنید ربرقرا ارتباط مطالب با که دارید این به احتیاج باشید انرژی پر بتوانید اینکه برای 

 نجاا کاه ای خادا بنادگان ایان کاه اسات مهم آنقدر دهید ارائه میخواهید که مطلبی که برسید نتیجه

 تاا مها ودتاانخ باه مسااله ایان قبولوندن حتی پس کند توجه آن به بیشتر و بدانند باید اند نشسته

 هاا جلباک وجاود میکناد، تهدیاد را بشاری زنادگی که عاملی مهمترین واقعا: که است لازم حدودی

 ساکت.است
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  کنیم؟ چکار دهند نمی گوش ما به مخاطبین اگر
 ماا  ارائاه یاا نیسات ماا مناساب   موضاوع یا چون کنیم مدیریت باید جلسه قبل از را موضوع این

 .یشتر در کنفرانسهای دانشجویی پیش می آید تا درجلسات دفاع است البته این مورد ب ضعیف

 
یی است به هر حال اگر چنین وضعی برای شما پیش آمد بهترین کار استفاده از تکنیک داستان گو

همیشه چند داستان مناساب جلساه  پس بهتر است -کردم انتخاب را  موضوع این من شد چی مثلا-

 ئه داشته باشیم  تا اگر چنین وضعیتی پیش آمد غافلگیر نشویمارا

 

 پوشش در جلسه ارائه : و لباس
 بااسل مخاطباان از بهتر یا مشابه باید سخنران همیشه که است این سخنران درپوشش کلی قاعده

 ماورد رد اول و این بهتر بودن از نظر تمیای و آراستگی و اتو کشیده باودن اسات مخاطباان  بپوشید

 صاورت اوتقضا شاما ماورد در اول ثانیه سی در لذا. خودتان مورد در بعد کنندمی قضاوت تان لباس

 است مهم شما بسیار لباس ظاهر و دلیل، همین به گیردمی

شخصیت مان  نکته مهم در ارائه های دانشجویی این است که پوشش ما بعنوان دانشجو متناسب با

و همچناین  نیست جالب خیلی شلوار و کت پوشیدن ایم دیگه پوشیده اسپرت همیشه اگر مثلا  باشد

 یاا آقایاان  بارای بناد گاردن مثل نماید جلب را مخاطبین توجه که باشد موردی ما پوشش در نباید
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باید از پوشیدن لباس ها ی آرم دار و تنگ وچسبان خاودداری  بدن و غیره  و همچنین روی خالکوبی

 نماییم.

 

 کنید: اگذارو دیگران به را پذیرایی
 کاه اسات واضح خب،. نکنید درگیر اصلا را خودتان پذیرایی، توزیع تا خرید از که است این منظور

 نخواهیاد مشاکلی مورد این در باشید، کرده برایشان را لطف این دوستانتان دفاع در قبل روزهای اگر

 . داشت

 کاه ودب حدی در الطاف تان،دوس از یکی برای بود، پیش سالها رمضان ماه دوستی تعریف می کرد،

 هم من! نندک میل افطار از بعد تا شد توزیع و بندی بسته پذیرایی موارد. شد مهیا پذیرایی کمیته یک

 روز در و بود کرده لطف کلی تحصیلش طول در طفلی! کردم می کمک او به اسلایدهایش انیمیشن در

 هام ییکا آورده، تاپ لپ برایش که یدمد می را یکی. باشد نشسته که دیدی می را کسی کمتر دفاع،

 !داد ارائه خودش... باشم گفته البته و... کرد نصب را ها اطلاعیه یکی کرد، خرید برایش

 حالا ید،ا نکرده کمکی کسی دفاع برای حال به تا که باشید آنهایی از شما است ممکن میان این در

 کنیاد، خاواهش خود نادیک بستگان یا و اندوست از یکی از. است ساده حلش راه!! کنید کار چه باید

 هک هستید مجاز و نیست مشکلی هنگام این در! شد کمک به حاضر و سوخت برایتان دلش یکی شاید

 هماانیم! هماراه بادون کنیاد تاکیاد البتاه. بگمارید کار این برای را فامیل همسن های جوان از یکی

 !نیست

 بخواهیاد لقب روز از دانشگاه کارمندان از یکی از ،نشد پیدا هم معرفت با دوست یک اگر نهایت در

 کاار یانا درگیر را خودتان هرگا پس. بدهید را محبتش پاسخ نیا شما مقابل، در و کرده لطف شما به

 !نکنید

   چشمی با مخاطبین :  تماس

 نگااه مخااطبین باه وقتی گرددمی مخاطبین و شما بین عاطفی ارتباط ایجاد باعث چشمی تماس

 از مهمی بخش کندومی پیدا مکانیکی حالت ارائه و خشکد می انسانی ارتباطات از زیادی مقدار نکنیم

 کاه کننادمی احسااس مخاطبین شودمی گم میگرد منتقل مخاطبان با چشمی تماس توسط که پیام

 نمیدهند گوش ما به هم آنها متعاقبا و کنیمنمی سخنرانی آنها برای
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 حدود ردیدک برقرار چشمی ارتباط مخاطبین از یکی با وقتی باشد لیار پرتو یک مثل باید شما نگاه

  باشد مک خیلی شما چشمی ارتباط زمان اگر بروید بعدی فرد سراغ به سپس کنید صبر ثانیه سه تا دو

 یلایخ شما میچش ارتباط زمان اگر و بود خواهد شما نفس به اعتماد عدم و اضطراب دهنده نشان

 زل مان هبا که چیه او منظور که آید پیش سوال این او برای و گردد او رنجش باعث ممکنه باشد زیاد

 است تر غلیظ موضوع این هاخانم مورد در بالخص است زده

 کنایم ودداریخمثل اساتید داور و راهنما  سالن مهم افراد به افراطی کردن نگاه از که باشد یادمان

 .است شده غفلت آنها از که کرد خواهند حساسا دیگران چون

 

 :لبخند
 همیشاه ، باشاند داشاته شاما مطلاب ارائاه در بیشاتری راحتی احساس شما مخاطبان آنکه برای

 .شماست سلا  ترین قدرتمند لبخند. باشید داشته لب روی بر لبخندی

 

  :  وپاسخ پرسشمدیریت 
 یادان منصوریان میگوید : 

 داوران دانشاجویان، از برخی گمان برخلاف .باشید آماده داوران پرتکرار هایپرسش به پاسخ برای»

 آشانا آناان پرتکرار های پرسش با و بگذارید داور جای را خودتان است کافی. هستند بینی پیش قابل
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 هایپرساش که است بدیهی کردید؟می مطر  پرسشهایی چه بودید، داور جای شما اگر راستی. باشید

 باشید آماده آنها به پاسخ برای باید شما و است محدود نآنا احتمالی

 

 
 پاس. اسات نامهپایان نخست فصل از داوران هایپرسش سوم یک از بیش است، داده نشان تجربه 

 ضارروت و اهمیات و ایادکرده تحقیا  آن درباارهء کاه ایمسئله ماهیت دربارهء داور زیاد احتمال به

 . پرسید خواهد شما از آن به داختنپر

 ایان زیرا. هاستفرضیه یا هاپرسش تدوین چگونگی تحقی ، هدف دربارهء احتمالاً او بعدی پرسش

 دفها روشانی باه کاه است محق  وظیفهء این مسئله، بیان از پس همواره و مرتبطند یکدیگر به سه

 دیاده او هایفرضایه یاا هاپرساش در آن زا بازتاابی معماولاً کاه کناد  مطر  تحقی  انجام از را خود

 .شودمی

 اتادبیا هماان یاا پژوهش پیشینهء مرور در تحلیل سطح و جامعیت دربارهء بعدی پرتکرار پرسش

 مهمای منابع یا منبع از آنان بحث، مورد موضوع قلمرو با داوران آشنایی دلیل به معمولاً. است تحقی 

 سپاساگاار رداو از بایاد صورت این در. باشد افتاده قلم از اشم تحقی  در است ممکن که دارند، اطلاع

 .کنید استناد شده مطر  منابع یا منبع آن به نهایی نسخه در و باشید

 روش دربارهء داور یقین به قریب احتمال به. رسدمی تحقی  روش به نوبت پژوهش، پیشینه از پس

 مرکاای ستونی همچون شناسی روش زیرا. کرد خواهد مطر  هاییپرسش یا پرسش پژوهش شناسی

 مطر  زمینه این در بحثی هستیم مطمئن تقریباً بنابراین،. است استوار آن بنیاد بر تحقی  هر که است
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 روش ایان چارا: گوییاد پاساخ شاناختی روش پرساش چناد به که باشید آماده باید شما. شد خواهد

 است؟ بوده چه مشابه هایروش به نسبت روش این امتیاز اید؟کرده انتخاب خود تحقی  در را مشخص

 و ایادبوده مواجاه مشاکلاتی و مواناع چاه با آن اجرای در اید؟کرده اجرا چگونه عمل در را روش این

 اید؟کرده عبور آنها از چگونه

 ها،یافتاه ارائاه چگونگی. است نهایی گیرینتیجه و تحقی  هاییافته دربارهء بعدی پرتکرار پرسش

 بایاد کاه است دفاع هایجلسه در متداول مباحث جمله از نمودارها ترسیم و جدولها تنظیم چگونگی

 .باشید آماده آنها برای

 کاه تحقیا  هایافتهی از شما نهایی تفسیر دربارهء داور که باشید مطمئن توانیدمی تقریباً سرانجام

 باا کاه اسات دارزشامن زمانی تحقی  هر هاییافته زیرا. پرسید خواهد شود،می مطر  پنجم فصل در

 پاژوهش هایپرسش به که است پاسخی همان شما تفسیر ترساده بیانی به. باشد همراه محق  تفسیر

 کاه دهاد نشاان مااریآ آزمون نتایج اگر مثلاً. باشد تحقی  عینی هاییافته بر مبتنی باید و دهیدمی

 وضایحت روشانی باه و کنیاد معنا را پذیرش این بتوانید باید شما است، شده پذیرفته تحقی  فرضیهء

 «.دهید

  چند نکته مهم در پاسخ به سوالات اساتید و مخاطبین:

 حادس لطفا نشدید لسوا متوجه کاملاً اگر کنید گوش دقت با پرسید سوالی داور یا کسی وقتی-۱

 سوال دبای تماح وضعیتی چنین در سوال ازفهم بعد. کند ر تکرا را سوالش دوباره بخواهید او از و نانید

 حسن سه ارک این. ام شده متوجه درست را شما سوال که پرسید کننده سوال از و کرد تکرار دوباره را

 :دارد

 .ایم کرده گوش خوب که ایم گذاشته احترام کننده سوال به اینکه اول

 هماه کاه شاویممی متوجه تکرار سوال با باشند نشنیده را سوال ممکنه مخاطبین همه اینکه دوم

 کمای اسات باوده چاه آن ساوال ندانند که بشنوند را جوابی وقتی مخاطبین زیرا اند شنیده را سوال

  شوندمی سرخورده

 کاه ملاا زا بخشی آن چون کنید فکر هم جواب به کنیدمی تکرار را سوال که همامان اینکه سوم

 است متفاوت کندمی جستجو را حل راه که ملا از بخشی با کندمی تکرار را سوال
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 و یادده جاواب ساوالات باه فاورا و کنیاد عجلاه دادن پاساخ در باید که نکنید احساس هرگا-۲

 نجپا تاا ساه حادود) کرده کوتاه مکثی شنوید می را پرسشی وقتی بگویید آمد تان ذهن به هرچیای

( نمیدانیاد را جاواب شاما کاه شاودمی تلقی چون نشود هم ثانیه پنج از بیشتر البته است عالی ثانیه

 دارد حسن دو کار این دهید اسخپ سپس

 کندمی صحبت تر منسجم و تر واضح و کندمی جور و جمع را افکارش سخنران اینکه اول

 سخن از لقب هر و گوید می سخن سنجیده سخنران که دهدمی را پیام این مخاطبان به اینکه دوم

 .است مسلط و دار خویشتن و آورد نمی زبان به را حرفی هر و کندمی فکر گفتن

 

 مراقاب بایاد گاردد فاتمخال شما نظرات با اینکه یا بپرسند شما از انگیای چالش سوال ممکنه-۳

 انجاام هاییصاحبت و هااحرف اسات ممکن چون نیفتیم مقابل طرف علیه گیری جبهه دام در باشیم

 یا حرفاه شایوه باه و باشایم ماان احساساات مراقب حالت این در باید شویم پشیمان بعدا که دهیم

 .بگذاریم بجا خودمان از مثبتی انعکاس و بگوییم سخن ومثبت

 ساخنرانان از سایاریب بکنیم؟برای باید چکار نیستیم بلد و پرسد می سوالی داور یا کسی وقتی-4

 شکسات و «اسات شده گرفته شان مچ» که کنندمی احساس چون است کابوس ترین وحشتناک این

 است آمده پایین بسیار آنها اعتبار که کنندمی احساس و اند خورده

 خاود زا ضعیفی واکنش(دانیم نمی را سوال جواب که) مواقعی چنین در که است این مهم نکته اما

 را ماانآبروی خودماان دسات با خودمان معروف بقول و. کند خدشه دچار را ما جایگاه که ندهیم بروز

 جعباه» یک و باشیم داشته کافی دگیآما و کرده بینی پیش را موضوع این قبل از بایست و می نبریم

 نمایم مراجعه آن به که باشد داشته «راهکار اباار

صر و مفید بیان کنید و با جواب های اضافی را ه را برای ساوالات بیشاتر و بحاث پاسخ را مخت -۵

 برانگیا باز نکنید  

 ایاد، نوشاته چه صفحه وسط سوم اسلاید در گفتند شما به کردن سوال هنگام در همچنین اگر-6

 جرات به. نکنید نگاه پروژکتور صفحه به و کنید دنبال را کامپیوتر و تاپ لپ همان مجدد! نشوید هول

 پاساخ، و پرسش حین در آن، در گشتن مطلب دنبال و پروژکتور صفحه به کردن نگاه گفت، توان می

 بخواهناد حضاار تاازه و نکنید پیدا پروژکتور صفحه در را مطلبی کافیست و است نادرستی بسیار کار
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 خواهد شما تمرکا انبار کشیدن انفجار به کبریت نکردنی باور طرز به اتفاق این. کنند راهنمایی را شما

 !روبرویتان مانیتور صفحه دوم و حضار و اساتید اول: کنید نگاه مکان دو به تنها پس... بود
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 داور شناخت: دوم فصل
 و داور اساتاد روحیاات شناسایی بادر مورد او تحقی  کنید  هنگامی که استاد داور شما معرفی شد

ردی حساس است بدانید که به چه موا و  شناسیدبویژگی های او را ! قبلی قربانیان تجربیات از استفاده

طالاب و ممثلا برخی اساتید به نکات نگارشی و یا نحوه طراحی پاورپوینت و برخی دیگر باه محتاوای 

 را درک کرده اید حساس هستند چقدر موضوع نکه شما یا

ست معمولا سوالاتی که اساتید مطر  می کنند نادیک به حیطه تخصصی خودشان است پس نیاز ا

 ها وقت یلیخ که باشد یادتان هم را این. ار تخصص اصلی استاد و علاقمندی او نیا خبر داشته باشید 

 دفااع جلساه در را توضیحاتی ابراینبن. پرسد می شما شفاهی های صحبت از را سوالاتش محترم داور

 باشند نداشته را کشیدنتان چالش به قابلیت هم و باشید مسلط آنها بر هم که کنید مطر 

 رصاورتی کاهداساتید داور معمولا از دانشگاه شما هستند و شما نیا تا حدی با  آنها آشنا هستید  

 پرساش از ساتفاده از وب ساایت او و یاااستاد از دانشگاه دیگر و به صورت مدعو است می توانید باا ا

 دانشجویان آن دانشگاه در مورد وی تحقی  کنید

و شاوید  اگر استاد داورتان جلسه دفاع دیگری نیا قرار است داوری کند حتما در آن جلسه حاضر 

 از نادیک با دغدغه های و حساسیت های ایشان آشنا شوید 

ما را باا و کتاب های چاپ شده از استاد است کاه شا مطالعه مقالاتشناخت اساتید داور ،راه دیگر 

ک مای زمنیه های علاقمندی استاد آشنا می کند شناخت شما از استاد و ویژگی های او به شاما کما

  کند که در جلسه ارائه بهتر بتوانید به پرسش ها پاسخ دهید

اید باه بخاطبین و باهمه م نحوه ارتباط چشمی ما با داور و یا دیگر اساتید نیاید بیش از اندازه باشد

 یک اندازه تماس چشمی برقرار کرد 

ردد و از صحبت اضافی نیا با داور و اساتید خودداری گردد چون هرچه این صاحبت هاا بیشاتر گا

 دسوتی های ما هم بیشتر می گردبه اصطلا  دانشجویان اشتباهات و 

متوجاه  ر و اساتید گوش کارد تاادر جلسه دفاع نیا باید بخوبی به صحبت ها، مطالب و نکات  داو

جائیاات  دیدگاه ها و دغدغه های آنها شویم مثلا متوجه شویم داور با کل موضوع مشاکل دارد یاا باا

 .موضوع ، استاد کل نگر است یا جا نگر
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 :مناسب وبیان لحن: سوم فصل
 حن مناسبل گیری یاد بگیریم یاد آنرا باید باشیم داشته وقدرتمندی لحن وبیان مناسب اینکه برای

 یارتلی قابال غیار و ذاتای پدیده یک انسان صدای خوشبختانه است، موسیقی نواختن گیری یاد مثل

 کرد تر قوی آنرا توانمی تمرین با یعنی است بدن هایماهیچه مثل بلکه داد تلییر آنرا نشود که نیست

 اعتماد با و تأثیرگذار نانسخنرا مدت، طولانی تمرین با اند داشته ضعیفی صدای که افرادی از بسیاری

 .شودمی دهدا شر  زیر در که برداشت باید را گام چند خوب بیان فن گیری یاد برای اند شده نفسی به

 

 قوی صوتی قدرت کسب( الف
 ددگار خاارج ما ازدهان بیشتری هوای باید کنیم صحبت واضح و شمرده قدرتمند، خواهیم اگرمی

 : ددار وجود راه دو کار این برای لذا

 هایتنفس اینکه یا گردد خارج دهانمان از بیشتری هوای و گردد باز بیشتر مان دهان یا اینکه اول

 صادا ساازی قاوی تمرین نوع دو اساس همین بر لذا باشیم داشته بیشتری بازدم و بکشیم تری عمی 

 .دهاان و لاب هایماهیچاه تقویات به مربوط تمرینات دیگری و تنفس به مربوط تمرینات یکی داریم

 مراجعه فرمایید  www.amoozeshesokhanrani.com برای کسب اطلاعات بیشتر به سایت 

 

 :ارائه سرعت( ب
 شاد دخواها بار کسالت شما ارائهو شوند می خسته شما مخاطبین باشد ثابت شما ارائه سرعت اگر

 باشید داشته ارزشمندی خیلی محتوای آنکه مگر

 و ننگارا شاما کاه کنند فکر است ممکن مخاطبین باشد بالا آن شدت و تند شما ارائه سرعت اگر

 دهید انجام را هاتاکید و کنید کم را خود سرعت گاهی هراز است نیاز و هستید مضطرب

 بود خواهد هیجان و انرژی فاقد شما ارائه شد با کم شما ارائه سرعت اگر

 اسات بهتار عادی حالت ودر است ارائه در سرعت تنوع داشتن ارائه سرعت برای گاینه رینبهت لذا

 انارژی پار تاا شاد با مخاطبین صحبت سرعت میانگین از بیشتر صد در ۲۵ حدود ما ارائه سرعت که

 .شود
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 : صدا بمی و زیر( ج 
 گاوییم می آنچه که است آن ه دهند نشان کنیممی استفاده طبیعی حالت از تر بم صدای از وقتی

 کلفات و مبا صادای کال در و. فااید بیا سخنران سنگینی و متانت و جدیت به تواندمی و است جدی

 .است قدرت و اقتدار گر تداعی

 .دهد می نشان را ما هیجان و انرژی کنیممی زیراستفاده صدای از وقتی و

 طنا، آهنگ با را جملاتی حال، ورفراخ به. کنید تلفظ زیر را ها جمله بعضی و بم را ها جمله بعضی

 دست به را  ندهشنو بیشتر توجه صدا، تاُن فرود و فراز با مواقع بعضی. کنید ادا... و انگیا تعجب جدی،

 این. کنید یانب تر آرام را دارند علاقه شنیدنش برای شنوندگان که جاهایی عامه، تصور خلاف بر. آورید

 .ندارند شما به بیشتر دقت و محض سکوت جا ای چاره ها آن گونه،

 :هامکث از مناسب استفاده( د 
 مادت باه وقتای، است( سکوت) مکث از قدرتمند استفاده بیان فن ی هاتکنیک ترین قوی از یکی

 کنادمی رابارب چناد را مان هایصحبت بخشی اثر مکث، این کنیممی مکث ثانیه سه گاهی یا دو یک،

 :چون

 کنیم فکر بگوییم خواهیم می آنچه ادامه به که دهد می قرار ما اختیار در را فرصت این اولا

 نمایند جذب و وتحلیل تجایه را مان نظرات که دهد می مخاطبین به را فرصت این ثانیا

 کاردن حبتص هنگام در زیادی نفس به اعتماد و هستیم مسلط اوضاع بر ما که دهدمی نشان ثالثا

 داریم

 کنیم؟ مکث باید هاکجا: سوال

 کنیممی انرابی آنها هایترین مهم از تا دو اینجا در اما دارد کاربرد مکث مختلفی جاهای رد

 را آنچاه مخاطاب ذهان تا کنیممی مکث آن از بعد کنیممی بیان را جمله سه یا دو ما وقتی( الف

 گوییم می ادراکی مکث آن به که نماید درک خوبی به و کند تحلیل و تجایه گفتیم

 نآ باه ای ویاژه بصاورت مخاطبان است لازم که کنیم اشاره مهمی نکته به خواهیم می وقتی( ب

 بیاان از بعد هم و نکته بیان از قبل هم توانمی البته شودمی گفته نمایش مکث آن به که کنند توجه

 .کرد استفاده مکث این از نکته
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 باه دساتیابی بارای تمارین وبهتارین اسات سخنران بودن ای حرفه و نفس به اعتماد نشانه مکث

 گاوش نآ باه سپس و کنیم ضبط صوتی فایل صورت به را خود ارائه که است این قدرتمند، هایمکث

 کرده فراموش آنرا انجام هاییزمان چه در و دهیم می انجام را مکث هاییزمان چه در که ببینیم کنیم

. کنیم جراا بدرستی را خود هایمکث کنیم سعی بار این و میدهیم انجام را خود ارائه مجددا سپس ایم

 ایان انجاام باا که هستم مطمئن. دهید انجام ارائه هر برای مرتبه چندین را تمرین این توانیدمی شما

 گاامهن در زیاادی نفس به اعتماد شک بدون و دید خواهید خود صحبت در خوبی بسیار نتایج تمرین

 .آورد خواهید بدست کردن صحبت

 اسات نهفتاه هانت بین درسکوت زیبایی تمام موسیقی، در همانطوریکه بدانیم است آخرخوب ودر

 نکتاه هبا ای نکتاه از اشاره هنگام که است نهفته سکوتی یا مکث در زیبایی ،ارائه و کردن صحبت در

 .آیدمی وجود به دیگر

 

 :سازی برجستهیا  تاکید( د
 زباان بار ار تاکید مورد کلمه کهاین از قبل است کافی فقط کنید ادا تر محکم را تر برجسته کلمات

 یک در ار کلمات که است این مثل کار این کنید ادا بیشتری شدت با آنرا سپس و مکث اندکی بیاورید

  بنویسید(  blod) درشت قلم با گاارش

 ...ام داشته اراده زیرا ام شده موفق ام شده وارد که کاری هر در من
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 :نهایی آمادگی و مرینت:  چهارم فصل
 تاسا هارائا از قبال مکارر تمرینات دارد کلیدی نقش ارائه بودن موف  در که مهمی عوامل از یکی

 باشاد ائاهار جلسه شبیه بیشتر  تمرین فضای هرچه باشد ما تمرین اولین عنوان به نباید دفاع جلسهو

 کنیم می عمل تر موف  اصلی جلسه در

 موف  اینکه برای لذا رسد می آن تمرین به نوبت ،ارائه هایپاورپوینت و محتوا سازی آماده از بعد  

 لاذا نمایاد هپختا و آمااده گاام باه گاام ارائه شرایط برای را ما که دهیم انجام را تمریناتی باید شویم

 .کنیممی بیان را ارائه برای لازم هایگام دراینجا

 

 ذهنی تمرین: اول گام 
 ذهان باه هکا را تصاویری اگار لذا دهد تشخیص تواندنمی را واقعیت و تخیل بین تفاوت ما ذهن 

 هماین باه کنادمی باور آنرا ذهن آنوقت کنیم ارتکر مرتبا آنرا و باشد شفاف و روشن و واضح میدهیم

 بااور شاتربی آنرا ما ذهن آنوقت کنیم سازی تصویر را خودمان ارائه جلسه بهتر و بیشتر هرچقدر جهت

داشاته  هتاریب ارائاه کاه بود خواهیم قادر ما وقت آن و شناسد می تجربه یک عنوان به آنرا و کندمی

 باشیم

 

 تنهایی به تمرین: دوم گام 
 راضای نخودماا از و نداریم اشکالی هیچ دیگر شویم مطمئن که کنیم تمرین تنهایی به باید آنقدر

ست درجلسه ارائه اضمنا با لباسی که قرار  .گرددمی ما نفس به اعتماد افاایش باعث تمرین این باشیم

ت این حالا و دربپوشیم و همچنین با ظاهری مرتب به همان حالت ایستاده ، ارائه خود را انجام دهیم 

 باید با صدای بلند تمرین کنیم 

 

 اشیا یا خانگی حیوان با تمرین: سوم گام
ماهی تاوی  مثل زنده حیوان یک با تمرین گرددمی مخاطب با شما ارتباط تقویت باعث تمرین این

 ایدر اسات بهتر کنیدمی استفاده اشیا از اگر ضمنا دارد اشیا به نسبت بیشتری حال و حسآکواریوم ،

 عروسک مثل شد با صورت
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 صدا ضبط: چهارم گام
 و رو  بی صدای که کنیممی احساس شوید می امید نا شنوید می را خود شده ضبط صدای وقتی 

 مای طناین پار را ماان ی صادا و شانیدم مای جمجمه طری  از را صدا حالا تا چون داریم جانی بی

 گرفته آن نرژیا از زیادی مقدار هوا مقاومت و کاصطکا اثر در شودمی هوا وارد صدا وقتی اما شنیدیم

 را ماان ی صادا هبا مربوط مشکلات توانیممی الان لذا شنویم می احساس بی را صدایمان لذا شودمی

 آنارا تاوانیمیم داریام بجایی نا هایتاکید یا مکث یا داریم یکنواختی اگرلحن مثلا کنیم حل و بررسی

 خاود هاایفایل از تاا دهیاد انجاام آنقادر را کار این نمایید سبک قدرتمندتری صدای و کنیم اصلا 

 .بیاورید ایمان صوتی فایل طری  از صدا بهبود معجاه به ضمنا باشید داشته رضایت

 

 :آینه جلوی تمرین: پنجم گام 
 این باید و کنیم اصلا  را مخاطبین با خود چشمی ارتباط و بدن زبان که شودمی باعث تمرین این

 .باشیم داشته رضایت خودمان ایستاده اجرای از تا دهیم انجام آنقدر نیا ار تمرین

 

 :فیلمبرداری دوربین جلوی تمرین: ششم گام
 از ضاعیف دهالعا فوق اجرای یک چون شد خواهید امید نا راببینید خودتان ارائه فیلم وقتی هم باز 

 یتاو میکردیاد احساس خودتان که را نشاطی آن است ضعیف خیلی تان بدن زبان بینید می خودتان

 نباشید نگران اما ندارد کنیدمی حس خودتان که را قدرتی و قوت آن هم صدایتان و ندارد وجود فیلم

 کارماان ضاعف متوجاه الان کاه باشایم خوشحال باید و شودمی حل تکرار و تمرین با موارد این همه

 .ضعیف اجرای یک از بعد نه کنیم اصلا  آنرا تا شدیم
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 :دیگران برای اجرا: هفتم مگا
 بهمشاا شاما تمرینای مخاطباان است بهتر است واقعی مخاطبان با تمرین یک به نوبت دیگر حالا

 واماقا و دوساتان اسات بهتر است دانشجویان شما اصلی مخاطبان حالاکه باشند شما اصلی مخاطبان

 مطار  را نخودشا نظر بخواهید آنها از اجرا از بعد سپس و باشد آن به نادیک یا دانشجو شما تمرینی

 نندک

 یگارد سااعاتی تاا اسات قرار که دوستانتان از کوچکی جمع برای کلاس از قبل کنفرانس ی ارائه 

خواهد  مکک بالا نفس به اعتماد یک به یابی دست در شما به عمیقا نیا بشنوند را شما اصلی کنفرانس

 کرد.
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 ارائه دانشجویی درمتداول  اشتباه :چند پنجم فصل
 

 عصبی و رفتاری )بی قراری (: های تیک-1

 ور ودخایا دکمه  لباس ی انگشتر یا گوشه با نکنید، بازی خود دست انگشتان با کنفرانس حین در

 روی که مراهیه تلفن مانند مدام و نروید صفحات کاغذ را الکی ورق نانید سر یا بینی خود را نخارانید

 خاود نسکنفارا از غیار چیای معطوف را دیگران حواس کارها، قبیل این با. نخورید تکان است، ویبره

 بار شا منفای تااثیر کاه چیای هستند ارائه طی در شما دستپاچگی و قراری بی از و نشان. کنید می

 اهمیات به که چیای گیرند هر نمی جدی را شما نتیجه در. بود خواهد زیاد شما مخاطب و ارائه روی

 .ندارد وجود خنثی نام به چیای کند  می کم شما اهمیت از ،نیفااید شما حضور

 بار و دکنیا تمرین را دست صحیح حرکات و ایستادن. کنید تمرین بار چند را تان ارائه کنید سعی

 حین در ماش ناخودآگاه های تیک که است تمرین با تنها. کنید پیدا را کافی تسلط ارائه محتوای روی

 روند می بین از ارائه

  

 ضعیف نشان دادن خود :-2

 :و ساختن یک چهره ضعیف از خودمان هستند کنفرانس یک شروع برای جملات بدترین ها این

 .نیستم سخنران من* 

 ...  حال این با ندارم  کردن صحبت آمادگی من* 

 دشانهاخو بعضی را ندارید کردن صحبت خوب توانایی که این یا ندارید کردن صحبت آمادگی اگر

را  رو  یبا هاایی صحبت است قرار که کنیم القا همه به چرا! همه نه و ها بعضی تنها: فهیمد خواهند

 بشنوند؟

 احتمالی: سؤالات پیشبینی عدم-3
 کادام به اید، کرده کاری کم ها بخش کدام در دانید می حساب این با بانید حدس را سوالات

 بگذارید را خودتان بنابراین. رنددا کردن ویرایش قابلیت ها فصل کدام و ترید مسلط ها قسمت
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 قباولی قابال هاای جاواب کنید سعی و بپرسید سوال تا چند تمام، سختگیری با ، استاد جای

 و آراماش با توانید می شد، تکرار واقعیت در صحنه این بعدا اگر جوری این. کنید آماده برایش

 .کند دفاع خودتان از تسلط

 

 :نمایش صفحه به شدن خیره-4

 ناه کنیاد مای صاحبت حضاار بارای یادتان باشد شاما!  است آماتور افراد عادات از د یکیاین مور

 از بیش ید وو با آنها تماس چشمی مناسب برقرار کن کنید صحبت حضار به رو بنابراین!  اسلایدهایتان

 و گرنه ارائه تان حالت خشک و مکانیکی پیدا می کند .نشوید خیره نمایش صفحه به اندازه

 

 :گویی ندهپراک-5

 زا. دهیاد قارار مطلاب ارائاه اصالی نکته و موضوع پیرامون را خود های صحبت تمامی کنید سعی

 باعث رتبطم غیر حد از بیش مطالب ارائه. کنید دوری شاخه آن به شاخه این از رفتن و گویی پراکنده

 مطلب رائها با سبیمنا ارتباط و کنند فراموش را ارائه اصلی نکته و هدف حضار هم و شما هم شود می

 .نکنند برقرار شما

 

 ذهن: در اساتید کردن کوچک یا بزرگ -6
غاول  از آنهاا ولاتشان ما را می پیچانند انباید تصور کنیم که اساتید همه چیا را می دانند و با سو

س هار پابسازیم و همچنین نیاید تصور کنیم که چون ماه هاست که روی این پروژه کار می کنایم از 

 برمی آییم و اساتید را دست کم بگیریم سوالی

 

 اسلایدها: در متن از زیاد استفاده -7

. باشاد تیتروار صورت به مطالب که کنید تکرار را این خودتان با باید!  است فراگیر عادتی مورد این

 ممکان رقام ایان چند هر. است اسلاید آن دادن هدر معنی به اسلاید یک در کلمه 4۰ از بیش بودن

کلمه در هر اسلاید استفاده می  6باشد )حرفه ای ها حداکثر از  متفاوت مختلف های موقعیت رد است

 نکته این. کنید خودداری زیاد های متن با اسلاید کردن پر از که است این منظور نهایت در اما کنند (
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 مطلاب ارائاه زا پشاتیبانی و حضاار با تصویری ارتباط برای اسلایدها که باشید داشته خاطر به را مهم

 ! نیستند مقاله یا کتاب از صفحه یک و هستند شما

 

 بی جا: و مرتبط غیر مثالهای آوردن -8
 باعاث نهاات نه که کند می استفاده هایی مثال از شخص که ام بوده این شاهد ها ارائه از بعضی در

 و شاود مای ستنادر های برداشت آن پی در و مخاطب گمراهی باعث بلکه نمی شود محتوا بهتر فهم

 گویی اسخپ عهده از ارائه دهنده شود می باعث که گردد می مطر  سوالاتی که بینید می هم پایان در

 چاه  ه ازکابایاد دانسات  قبل از نابجاست تذا  یا و نادرست های مثال همان نتیجه این و نیاید بر آن

 کرد استقاده باید زمانی چه در و مثالی

 
 

 نگارشی: اشتباهات داشتن-9

 آن معنی به عمل در اما است اهمیت بی افراد از بسیاری برای ظاهر در املایی غلط داشتن چند هر

 املایی ایه غلط اسلایدها مرور و زمان صرف با تا اید نبوده قائل ارزش خود حضار برای شما که است

 .کنید تصحیح را

 

 عدم آمادگی برای اتفاقات غیر منتظره : -10
و شاما هام  داصرار دارد که دفاع ادامه یابا  هم استاد و کنید که برق می روددارید دفاع می  مثلا

 برای یشههمقبلا از اسلایدهای تان پرینت نگرفته اید در این حالت زحمات شما به هدر می رود پس  

 کنید  بینی پیش حل راه یک هرمشکلی برای و باشید داشته را لازم آمادگی اتفاقات بدترین

 

 خه پشتیبان از ارائه:نداشتن نس -11

همیشه بدترین اتفاقات در بدترین زمانها می افتد در جلسه ارائه فایل پاورپوینت لپ تاپ ماا اجارا 

 از مختلفای هایفرمت که باشد نمی شود یا فونت های آن به هم میریاند برای رفع این مشکل یادمان
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 نحوه ارائه کنفرانس و دفاع ازپایان نامه 

 

 نکنایم اعتماد مان تاپ لپ به اصلا. یمباش داشته همراه به و   pdf فرمت بالخص کنیم تهیه اسلایدها

 داشاته ماانایمیل در هام نساخه ویاک دی سی یا مموری فلش در اطلاعات از پشتیبان نسخه ویک

 باشیم

 

 

 ها: اسلاید درون های متن روخوانی -12
 را حس ینا بانید، حرف آنها محتوای مورد در خود زبان از اینکه جای به اسلایدها روی از خواندن

 . ندارید موضوع روی بر کافی تسلط یا تمرکا که کند می القا طبانمخا در

 برای تآف یک این نکنید روخوانی و باشید داشته خود نمایش صفحه به را نگاه کمترین کنید سعی

 و دشو می خوانده شما توسط که ذهن شنیداری بخش بین از مخاطب شود می باعث و است شما ارائه

 بماند گم سردر و نماید انتخاب را یکی نتواند است نمایش هصفح همان که ذهن بصری بخش

 یاد به. نیدک استفاده خود برای راهنما عنوان به آنها از کنید سعی اسلایدها، متون خواندن جای به

 هماه هنا هستید، آن ارائه حال در شما که هستند بحثی از ای خلاصه تنها متون آن که باشید داشته

 .آن

 

 مخاطبان به کردن پشت -13

 سالایدا ملاحظاه و پارده سمت به مدت طولانی بازگشت ارائه، هنگام در افراد از بسیاری بد عادت

 .آید می چشم به ای غیرحرفه و ادبانه بی مواقع بسیاری در کاری چنین. است بعدی

 کاه تیصاور در. کنید نگاه آنها به ارائه طول در همواره و باشید مخاطب چشم در چشم است بهتر

 کاه را توجاه ونکاان که طوری به. دهید انجام سریع بسیار را کار این بیاندازید نگاهی پرده به بود زنیا

 .ندهید دست از است، تان مخاطب
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