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تصور کنید به یک مراسم، یک جلسه‌ی کاری مهم یا یک همایش دعوت شده‌اید. برگزارکننده با لبخند به شما می‌گوید:
"خیلی خوشحالیم که در خدمت شما هستیم؛ فقط لطفاً در حد ۵ دقیقه برای ما صحبت کنید." شاید در لحظه‌ی اول یک
نفس راحت بکشید و با خودتان بگویید: "خدا رو شکر! فقط ۵ دقیقه‌ست، زود تموم میشه." اما وقتی یک کاغذ و خودکار
جلویتان می‌گذارید تا متن سخنرانی را بنویسید، تازه متوجه عمق فاجعه می‌شوید! چطور می‌شود تمامِ ایده‌ها، تجربیات

و پیامِ مهمِ خودم را فقط در ۵ دقیقه خلاصه کنم بدون اینکه گیج‌کننده و هول‌هولکی به نظر برسد؟

مارک تواین، نویسنده‌ی بزرگ، یک جمله‌ی بسیار معروف دارد. او می‌گوید: "اگر از من بخواهید یک سخنرانی دو ساعته
داشته باشم، همین الان آماده‌ام؛ اما اگر بخواهید فقط ۵ دقیقه صحبت کنم، به دو هفته زمان برای آماده‌سازی نیاز
دارم!" نوشتن یک سخنرانی کوتاه و جذاب، یکی از سخت‌ترین و در عین حال قدرتمندترین مهارت‌های ارتباطی در دنیای
امروز است. در این مقاله‌ی جامع می‌خواهیم خیلی ساده و خودمانی، فرمول‌های طلاییِ نوشتن یک نطق ۵ دقیقه‌ای را

کالبدشکافی کنیم تا در کمترین زمان، بیشترین تأثیر را روی قلب و ذهن مخاطب بگذارید.

چرا سخنرانی پنج دقیقه‌ای از سخنرانی یک ساعته سخت‌تر است؟
وقتی شما یک ساعت زمان برای صحبت کردن دارید، می‌توانید با خیال راحت مقدمه‌چینی کنید. می‌توانید داستان‌های
طولانی تعریف کنید، از مسیر اصلی خارج شوید، با حضار شوخی کنید و دوباره به بحث اصلی برگردید. مخاطب هم به

شما این فرصت را می‌دهد که آرام‌آرام او را گرم کنید.

اما در یک نطق ۵ دقیقه‌ای، شما روی یک "طنابِ باریک" راه می‌روید. شما هیچ فرصتی برای گرم کردنِ مخاطب ندارید.
هیچ فضایی برای تپق زدن، حاشیه‌رفتن یا تعارف‌های طولانی و خسته‌کننده وجود ندارد. هر کلمه‌ای که از دهان شما
خارج می‌شود، باید مثل یک تکه پازل، دقیقاً سر جای خودش قرار بگیرد. اگر فقط ۳۰ ثانیه در مورد یک موضوع بی‌ربط
صحبت کنید، ۱۰ درصد از کل زمانِ سخنرانی خود را نابود کرده‌اید و مخاطب را از دست داده‌اید. در سخنرانیِ کوتاه، شما

فقط یک شلیک در تفنگ خود دارید و باید دقیقاً به هدف بزنید.

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: برای اینکه در همان چند ثانیه‌ی اول طوفانی شروع کنید و مخاطب را میخکوب کنید،
حتماً مقاله متن شروع سخنرانی در جلسات اداری: ۷ قالب طلایی برای میخکوب کردن مدیران را در

سایت مطالعه کنید.

قانون طلایی زمان: پنج دقیقه دقیقاً یعنی چند کلمه؟
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یکی از بزرگترین اشتباهاتی که سخنران‌های تازه‌کار انجام می‌دهند، این است که متن خود را بر اساسِ "تعداد صفحات"
می‌نویسند. آن‌ها سه صفحه متن می‌نویسند و فکر می‌کنند می‌توانند آن را در ۵ دقیقه بخوانند؛ اما روی سن که

می‌روند، مجبور می‌شوند مثل یک ماشینِ مسابقه حرف بزنند تا وقت کم نیاورند!

بیایید با ریاضیاتِ ساده‌ی سخنرانی آشنا شویم. سرعتِ طبیعی و دلنشینِ صحبت کردن برای انسان‌ها، حدود ۱۳۰ تا
۱۵۰ کلمه در دقیقه است. اگر شما تندتر از این سرعت حرف بزنید، مخاطب استرس می‌گیرد و متوجه حرف‌هایتان

نمی‌شود. اگر کندتر حرف بزنید، خوابش می‌گیرد.

بنابراین، یک سخنرانیِ ۵ دقیقه‌ای باید دقیقاً بین ۶۵۰ تا ۷۵۰ کلمه باشد. نه یک کلمه بیشتر و نه کمتر! وقتی
می‌خواهید متن خود را بنویسید، نرم‌افزار Word را باز کنید و به بخش Word Count )شمارش کلمات( در پایین صفحه
نگاه کنید. به محض اینکه به کلمه‌ی ۷۰۰ رسیدید، باید نقطه‌ی پایان را بگذارید. این قانونِ ساده، جلوی تند حرف زدن و

نفس‌نفس زدنِ شما را روی صحنه می‌گیرد.

ساختار همبرگری؛ چطور بدنه سخنرانی را بچینیم؟
حالا که می‌دانیم فقط حدود ۷۰۰ کلمه فرصت داریم، چطور باید این کلمات را چیدمان کنیم؟ بهترین و ساده‌ترین قالب
برای یک نطق کوتاه، »ساختار همبرگری« است. یک سخنرانیِ ۵ دقیقه‌ای، گنجایشِ بررسیِ ۳ موضوع مختلف را ندارد؛

شما فقط باید "یک پیام اصلی" داشته باشید.

ساختار همبرگری به این شکل تقسیم می‌شود:

۱. نان بالایی )قلاب و مقدمه( - ۱ دقیقه )حدود ۱۳۰ کلمه(

شما باید در همان ۶۰ ثانیه‌ی اول، یقه‌ی مخاطب را بگیرید! تعارفاتِ طولانی )مثل: خیلی خوشحالم که در این هوای
بارانی تشریف آوردید و از مدیر محترم تشکر می‌کنم و...( را دور بریزید. سخنرانی را با یک سوال تکان‌دهنده، یک آمار
عجیب یا یک داستانِ شخصیِ یک‌خطی شروع کنید. مثال: "آیا می‌دانستید همین الان که من دارم با شما صحبت
می‌کنم، بیش از ۶۰ درصد از کسب‌وکارهای کوچک در حال ورشکستگی هستند؟ من امروز اینجا هستم تا رازِ بقای آن

۴۰ درصدِ موفق را به شما بگویم."

۲. گوشت همبرگر )بدنه‌ی اصلی و ارائه راه‌حل( - ۳ دقیقه )حدود ۴۰۰ کلمه(

اینجا قلبِ سخنرانی شماست. پیام اصلی خود را در این ۳ دقیقه باز کنید. به جای اینکه ۱۰ نکته‌ی تئوری و خسته‌کننده
بگویید، فقط به "یک مشکل" اشاره کنید و "یک راه‌حلِ عملی" برای آن ارائه دهید. برای اینکه حرف‌هایتان در ذهن
مخاطب بماند، از یک مثالِ کاملاً ملموس یا یک داستان واقعی استفاده کنید. مغز انسان با داستان‌ها ارتباط برقرار

می‌کند، نه با تئوری‌های خشک.

۳. نان پایینی )جمع‌بندی و دعوت به اقدام( - ۱ دقیقه )حدود ۱۳۰ کلمه(

در دقیقه‌ی آخر، هرگز نگویید: "خب دیگه حرفام تموم شد، مرسی که گوش دادید." این بدترین نوعِ تمام کردن است. در
بخش‌های بعدی به شما می‌گوییم چطور یک پایان‌بندیِ هالیوودی و جذاب داشته باشید.

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: اگر هنگام قرار گرفتن جلوی جمعیت دست‌وپایتان می‌لرزد و خجالت می‌کشید، حتماً
مهارت‌های مقاله چطور خجالت را کنار بگذاریم و جسور باشیم؟ را تمرین کنید.

تکنیک هرس کردن؛ چگونه شاخ‌وبرگ‌های اضافی را قطع کنیم؟
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وقتی اولین پیش‌نویس متن سخنرانی خود را می‌نویسید، معمولاً متوجه می‌شوید که حجم آن بالای ۱۰۰۰ کلمه شده
است! حالا باید بی‌رحم‌ترین کار دنیا را انجام دهید: »هرس کردنِ متن«.

برای تبدیل کردن یک متنِ ۱۰ دقیقه‌ای به یک نطقِ جذابِ ۵ دقیقه‌ای، این ۳ جراحی را روی متن خود انجام دهید:

۱. حذفِ تاریخچه و بدیهیات: مخاطب شما باهوش است. نیازی نیست تاریخچه‌ی پیدایش اینترنت یا بدیهیاتِ صنعت
خود را از سال ۱۳۵۰ تا الان توضیح دهید. مستقیم به سراغ مشکلِ امروزی بروید. ۲. قانون "یک داستان، یک
قهرمان": اگر در متنتان سه داستان مختلف یا مثال‌های متنوع دارید، دو تا از آن‌ها را خط بزنید. بهترین و جذاب‌ترین
داستان را نگه دارید و روی همان تمرکز کنید. ۳. حذفِ کلمات پُرکننده: کلماتی مثلِ "در واقع"، "به عبارت دیگر"،
"همان‌طور که می‌دانید" و "احتمالاً" هیچ کمکی به پیام شما نمی‌کنند و فقط زمانِ شما را می‌دزدند. تمامِ این کلمات را

از متن سخنرانی با خودکار قرمز پاک کنید. جملاتِ شما باید کوتاه، خبری و کوبنده باشند.

پایان‌بندی هالیوودی؛ چطور در ذهن مخاطب ماندگار شویم؟
آخرین جمله‌ای که شما روی صحنه می‌گویید، همان چیزی است که وقتی مخاطب به خانه می‌رود در ذهنش تکرار

می‌شود. در سخنرانیِ ۵ دقیقه‌ای، پایان‌بندی باید یک »دعوت به اقدام« )Call to Action( صریح و شفاف باشد.

شما باید به مخاطب بگویید که حالا با این اطلاعاتی که به او دادید، دقیقاً باید چه کار کند؟ به جای اینکه سخنرانی را رها
کنید، با یک جمله‌ی قدرتمندِ الهام‌بخش کار را تمام کنید.

نمونه یک پایان‌بندی جذاب: "دوستان من، ما نمی‌توانیم شرایط اقتصادی را تغییر دهیم، اما می‌توانیم نحوه‌ی واکنش
خودمان را به آن تغییر دهیم. از شما می‌خواهم همین فردا صبح که به دفتر کارتان می‌روید، این یک تکنیکِ ساده‌ای که
امروز یاد گرفتیم را روی اولین مشتریِ خود پیاده کنید. من به شما قول می‌دهم نتایج شگفت‌زده‌تان خواهد کرد. قدرت در

دستِ شماست؛ از آن استفاده کنید. سپاسگزارم."

بعد از گفتن این جمله، ۳ ثانیه در سکوت به جمعیت نگاه کنید، لبخند بزنید و با اقتدار صحنه را ترک کنید.

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: برای اینکه بدانید چطور با لحن و کلماتتان در لحظه‌ی آخر، احساسات مخاطب را برای
انجام یک اقدام ترغیب کنید، خواندن مقاله بازاریابی عصبی )نورومارکتینگ( چیست؟ هک کردن مغز

مشتری را از دست ندهید.

پرده آخر: سخنرانی شما، امضای شماست
یک نطقِ ۵ دقیقه‌ایِ قدرتمند، شبیهِ به یک شاتِ قهوه‌ی اسپرسو است؛ حجمِ آن کم است، اما انرژی و تأثیرِ آن
ساعت‌ها در وجودِ آدم باقی می‌ماند. وقتی شما یاد بگیرید که چطور اضافاتِ کلامِ خود را دور بریزید، روی یک پیامِ شفاف
تمرکز کنید و آن را با چاشنیِ یک داستانِ ملموس به مخاطب ارائه دهید، دیگر نیازی به ساعت‌ها زمان برای اثباتِ
تخصصِ خود ندارید. مخاطبانِ امروز تشنه‌ی "خلاصه‌گویی و ارزش‌آفرینیِ سریع" هستند. اگر بتوانید به زمانِ آن‌ها احترام
بگذارید و در ۵ دقیقه یک هدیه‌ی ارزشمندِ فکری به آن‌ها بدهید، شما را به عنوان یک رهبر و متخصصِ حرفه‌ای در ذهنِ

خود ثبت خواهند کرد.

�� ۳ کاری که برای نوشتن نطق بعدی‌تان باید انجام دهید )اقدامک‌های عملی(:
۱. قبل از نوشتنِ حتی یک کلمه، پیامِ اصلیِ سخنرانی خود را در "یک جمله‌ی کوتاه" روی یک برگه‌ بنویسید )مثلاً:
می‌خواهم به آن‌ها ثابت کنم که کارِ تیمی هزینه‌ها را کاهش می‌دهد(. اگر تمام متن شما حول این یک جمله

نچرخید، آن را حذف کنید.
۲. متن نهایی خود را در نرم‌افزار Word کپی کنید. اگر تعداد کلماتِ آن بیشتر از ۷۵۰ کلمه بود، بی‌رحمانه
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پاراگراف‌های اضافی را حذف کنید تا به این عدد برسید.
۳. متن را جلوی آینه با صدای بلند بخوانید و صدای خود را با موبایل ضبط کنید. اگر در حین خواندن نفس‌کم آوردید یا

کلمه‌ای در زبانتان نچرخید، آن جمله‌ی طولانی را به دو جمله‌ی کوتاه و ساده تبدیل کنید.

بسیاری از مدیران و متخصصان با وجود داشتنِ ایده‌هایی میلیون دلاری، به دلیل نداشتنِ مهارتِ
فن‌بیان و ناتوانی در خلاصه‌سازیِ مفاهیم، در همایش‌ها و جلساتِ مهم نادیده گرفته می‌شوند.

یادگیریِ تکنیک‌های طراحیِ سخنرانی، تسلط بر زبان بدن و شبیه‌سازیِ ارائه‌های حرفه‌ای در کنارِ
یک کوچِ توسعه‌ی فردی و کسب‌وکار، می‌تواند جایگاهِ اجتماعیِ شما را متحول کرده و شما را به

سخنرانی تبدیل کند که همه برای شنیدنِ حرف‌هایش لحظه‌شماری می‌کنند.

درخواست یک جلسه هم‌فکری و بررسی مسیر کاری

)FAQ( پرسش‌های متداول ❓

۱. آیا در یک سخنرانی ۵ دقیقه‌ای می‌توانم از پاورپوینت )اسلاید( استفاده کنم؟ بهتر است از اسلاید استفاده
نکنید! در ۵ دقیقه، تمامِ تمرکزِ مخاطب باید روی چهره، چشم‌ها و زبان بدنِ شما باشد. آوردنِ پاورپوینت باعثِ پرت شدنِ
حواسِ مخاطب به سمتِ پرده‌ی نمایش می‌شود و علاوه بر آن، مشکلاتِ فنی )مثل وصل نشدن لپ‌تاپ( می‌تواند زمانِ
طلاییِ شما را نابود کند. اگر حتماً نیاز به تصویر دارید، نهایتاً از یک اسلایدِ عکس‌دار )بدون متن( در پس‌زمینه استفاده

کنید.

۲. اگر در وسط سخنرانی متن را فراموش کردم و تپق زدم چه کار کنم؟ تپق زدن کاملاً طبیعی است و هیچ
مخاطبی از شما انتظارِ یک رباتِ بی‌نقص را ندارد! بدترین کار این است که هول شوید و مدام عذرخواهی کنید )ببخشید،
یادم رفت، هول شدم(. اگر جمله‌ای را فراموش کردید، یک مکثِ دو ثانیه‌ای بکنید، یک جرعه آب بنوشید، لبخند بزنید و
مستقیم به سراغ جمله‌ی بعدی بروید. در ۹۹ درصدِ مواقع، مخاطب اصلاً متوجه نمی‌شود که شما چیزی را از قلم

انداخته‌اید، چون آن‌ها متنِ سخنرانیِ شما را از قبل نخوانده‌اند!

۳. آیا متن سخنرانی را کلمه‌به‌کلمه حفظ کنم یا از روی کاغذ بخوانم؟ هیچ‌کدام! روخوانی از روی کاغذ ارتباط
چشمی شما را با مخاطب قطع می‌کند و حفظ کردنِ کلمه‌به‌کلمه باعث می‌شود شبیهِ بچه‌مدرسه‌ای‌هایی شوید که
دارند درس پس می‌دهند )و با فراموش کردن یک کلمه، کل ساختار فرو می‌ریزد(. بهترین روش این است که ساختار و
مفاهیمِ اصلی )همان ۳ بخش همبرگر( را حفظ کنید و فقط یک کارتِ کوچک )Cue Card( که کلماتِ کلیدی روی آن نوشته

شده را در دست بگیرید تا اگر رشته‌ی کلام از دستتان در رفت، با یک نگاه به آن مسیر را پیدا کنید.
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