
  مهارت سخن گفتن   

  

مهارت سخن گفتن شامل تعدادي مهارت است كه يادگيري و به كار بردن صحيح آنها باعث افزايش كيفيت سخن گفتن 

هايي متناسب با  استفاده از واژهـ  )جلب توجه شنونده(ـ آغاز صحيح مكالمه  :ها عبارتند از اين مهارت .خواهد شد

ـ كاربرد  )وگو وگو و موقعيت زماني و مكاني گفت موضوع صحبت، پايگاه اجتماعي طرف گفت(موقعيت ارتباط 

كاربرد صحيح ـ  ، مكث و زير و بمي صدا)بلندي و كوتاهي صدا(مناسب عوامل فرازباني مانند سرعت، شدت 

ـ استفاده مناسب از   در سخن گفتن ـ رعايت نوبت )هاي چهره حركات بدن و ژست(هاي غيركلامي  نشانه

  مهارت پرسيدن ـ استفاده مناسب از خرده مهارت توضيح دادن  خرده
  

  

  آغاز صحيح مكالمه

  

د كه فهماني ايد؟ شما چگونه به ديگران مي آيا هرگز به ارتباطات شفاهي خود فكر كرده

  خواهيد صحبت كنيد؟ مي

  

اين . سازي چيزي بيش از مثلاً يك معارفه ساده در آغاز مكالمه شفاهي است شروع خوب يا آماده

ايجاد حالت آمادگي در شنونده از طريق برقراري تفاهم، جلب . مهارت كاركردهاي متنوعي دارد

گوينده (يح نقش دو طرف توجه و افزايش انگيزش، مشخص كردن انتظارات ما از شنوندگان، تشر

هاي قبلي و تعيين سطح اطلاعات  در ادامه رويداد ارتباطي مورد نظر و يادآوري ارتباط) و شنونده

  .ترين كاركردهاي يك شروع خوب هستند شنونده در زمينه مورد بحث از مهم

شود  سازي مناسب ديگران باعث جلب توجه مخاطب و افزايش انگيزه او مي به عبارت ديگر آماده

  .كشد كه خود به خود فرد را به سوي مشاركت در رويدادهاي ارتباطي مي

  

  هاي متناسب با موقعيت ارتباطي استفاده از واژه

  

بديهي . دهد هر ارتباط زماني حول يك موضوع خاص مانند خريد و فروش، تحصيل و غيره رخ مي

ص خود را دارد و ما هنگام هاي واژگاني خا اي ياد شده حوزه هاي مكالمه است هركدام از بافت

  .كنيم سخن گفتن از واژگان مخصوص حوزه مورد نظر استفاده مي

...) سن، شغل، جنس و(نكته مهمي كه هنگام سخن گفتن بايد به آن توجه كنيم، پايگاه اجتماعي 

طور مثال هر زن يا مردي هنگام صحبت با جنس مخالف خود نبايد از همان  به. مخاطب است

كند همچنين نوجوانان و  جنس خود استفاده مي ده كند كه هنگام صحبت با همزباني استفا



كنند كه نبايد هنگام صحبت  هايشان در جمع همسالان از الفاظي استفاده مي جوانان در صحبت

جوانان بايد . با بزرگسالان استفاده كنند زمان و مكان هم در اين مورد بسيار حائز اهميت است

هاي زماني و  وگو در زمين ورزش، كلاس درس، خانواده و ديگر محيط تياد بگيرند فضاي گف

  .اي سخن گفت گونه مكاني متفاوت است و در هر فضا بايد به

  

  هاي غيركلامي نشانه

  

مثلا به جاي گفتن بله . هاي كلامي شوند توانند جايگزين پيام هاي غيركلامي گاهي مي نشانه

اين . به سمت پايين از نشانه غيركلامي استفاده كردها با حركت سر  توان در برخي موقعيت مي

شوند مثلا هنگامي كه در هنگام  هاي كلامي ظاهر مي كننده پيام ها گاهي به نقش تقويت نشانه

هاي غيركلامي را به دو  توان نشانه طور كلي مي به. دهيم خداحافظي دست خود را هم تكان مي

كنيم و  م انتقال افكار خود به ديگران استفاده ميحركات اعضاي بدن كه هنگا: گروه تقسيم كرد

  .كنيم هاي چهره و حركات چشم كه هنگام برقراري ارتباط و انتقال افكار از آن استفاده مي ژست

  

  رعايت نوبت

  

وگو نقش خود را بايد به  كنندگان در يك گفت كه پذيرفته شده است شركتاي  براساس قاعده

اين قاعده بر اين اساس كه تا يكي از دو طرف به .  ايفا كنند شنونده يا گويندهنوبت به عنوان

تناسب از سهم خود استفاده نكرده و سخن خود را به پايان نرسانده است، ديگري شروع به 

هاي ديگران باشند  آموزد كه شنونده خوبي براي پيام اين قاعده به همه مي. كند سخن گفتن نمي

  . رعايت اين قاعده بسيار مهم است.اصطلاح وسط حرف ديگران نپرند و به

  

  مهارت توضيح دادن

  

توضيح دادن يعني فهماندن . هاي سخن گفتن؛ توضيح دادن است مهارت ترين خرده يكي از مهم

در واقع همه ما به جز . شود مطالب به ديگران كه بخش زيادي از مكالمات روزمره ما را شامل مي

همدلي هستيم مشغول ارائه اطلاعات، اخبار، در مواردي كه در حال پرسيدن، امر كردن و 

يافته يا  طور سازمان توضيح دادن بايد به. راهنمايي، توجيه و در يك كلام توضيح دادن هستيم

ما بايد قبل از هر توضيحي روي موضوع اصلي . استفاده از اصطلاحات درست و مناسب باشد

ي به توضيح موضوع موردنظرمان متمركز شويم و سپس به صورت توصيفي، تفسيري يا استدلال

  .بپردازيم

  

  



  مهارت پرسيدن

  

كنيم  ترين كارهايي كه ما هر روز از آن در تفهيم و تفاهم با ديگران استفاده مي يكي از متداول

هنگامي كه . هاي ما بيشتر كلامي هستند اما گاهي هم غيركلامي هستند پرسش. پرسش است

برد در واقع از استاد   اجازه سخن گفتن بالا ميآموزي سر كلاس دست خود را براي كسب دانش

  .پرسد آيا اجازه صحبت كردن دارد يا نه خود مي

كسب . هاي پرسشي است هاي مردم جمله  درصد گفته40 تا 30دهد كه بين  مطالعات نشان مي

هاي عاطفي، وضعيت جسمي و رواني مخاطب، ايجاد علاقه و كنجكاوي در  اطلاعات از حالت

حداكثر رساندن فعاليت ذهني و عملي مخاطب سنجش ميزان دانش مخاطب، ترويج مخاطب، به 

و تشويق تفكر انتقادي و قضاوت در مخاطب، تشويق مخاطب براي شركت در بحث و جلب توجه 

  .ترين كاركردهاي پرسش است او از طريق پرسيدن سوالات غيرمعمول از مهم
  

  پايان مكالمه

  

چيني است و بايد از شيوه  ب موقعيت و مخاطب نياز به مقدمهبراي پايان دادن به مكالمه برحس

خاتمه دادن به گفتار بدون آمادگي طرف مقابل براي اين پايان با حالت . مناسبي بهره گرفت

هاي كلامي  توان از علائم و نشانه براي اين كار مي. بخش به تعامل زباني كار درستي نيست رضايت

  .نگاه كردن به ساعتمثلا . و غيركلامي استفاده كرد
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