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ارائه موثر     

به اندازه اهميت موضوع فشرده باشد 
 :شامل سه عنصر اساسی ميباشد) پريزنتيشن (يک ارائه 

شما 
شنونده گان شما و 

ابزار شما



اقدامات کليدی  
به موضوع خود تسلط داشته باشيد                   . 1

 .اين بسيار مهم است که راجع به هرجزء موضوع تان تحقيق نمائيد                
توانائی اينکه شما به اطمينان يک موضوع را ارائه کرده بتوانيد،                  
. شنونده گان را متاثر ساخته و در جلب توجه آنان کمک مينمايد                 

اين به طور خاص دارای اهميت است، وقتيکه شما يک ارائه طرح شده               
يا پروپوزل را ارائه می نماييد، بايد در نظر داشته باشيد  که شما                    

. ميخواهيد نظريات تانرا بالای آنها بقبولانيد             



شنونده گان خود را بشناسيد  شنونده گان خود را بشناسيد   . . 2 2

جمع آوری يک مقدارمعلومات کم راجع به شنونده گان شما در روز                   
.   پريزنتيشن زياد مفيد خواهد بود        
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تهيه موضوعتهيه موضوع. . .3.3

تمام پريزنتيشن ها، بدون در نظر داشت پيچييده گی انها، به مقصد                   
خواه اين به مقصد فروش، تعليم           .   يک هدف واحد ديزائن گرديده اند      

و خالصاً تفريح  باشد، آن حالت را در پيشروی خود در آغاز تهيه                    
.موضوع قرار بدهيد      



متن خود را آماده نمائيد  متن خود را آماده نمائيد  . . 44

 .ضروری نيست که متن از نگاه ادبيات بسيار عالی باشد            

شکل مقتضی متن تعلق به چوکات بندی پريزنتيشن ميگيرد،  به               
 .ترکيب شنونده گان و اينکه  کی آنرا ارائه ميکند          



متن خود را آماده نمائيد   متن خود را آماده نمائيد   

:اين متن شامل همان چهار بخش عمده ميباشد 

 بخش آغاز، 
بدنه،  

خلاصه و   
 .پايان



بخش آغاز

در وقت بخش آغاز مراحل مختلف و چوکات وضع ميگردد، که آنها بايد   
اشتراک کننده گان معرفی ميگردد و هدف پريزنتيشن تشريح  . رعايت گردد

شما بايد خلاصه نکات مهم و عناوين را که شما آن را ارائه . ميگردد 
.مينمائيد بطور خلاصه تشريح نمائيد

ت اين به اشتراک کننده گان شما همکاری می نمايد که آنها را در استقام  
 .درست در باره موضوع ارائه شونده رهبری نمايد 



بدنه

در اين قسمت متن  به شکل عمومی موضوع مورد نظر ارائه  
 در بدنه يک پريزنتيشن طولانی بايد پريزنتيشن به      .ميگردد 

مودل های کوتا تر و قابل برداشت برای  اشتراک کننده گان تقسيم   
 .گردد

هر مودل و مودل فرعی بايد دربر گيرنده يک موضوع باشد و 
 .يک نظريه مشخص را ارائه نمايد

.اين عنوان های فرعی بايد آغاز، بدنه و خلاصه داشته باشند    



خلاصه
 در اين موقع شما  .اين بخش بايد بسيار خلاصه و بسيط باشد  

.ميتوانيد نکته مرکزی پريزنتيشن تانرا روشن تر تشريح نمائيد    

چيزی را به آنها بگوئيد   “يک قاعده کلی وجود دارد که می گويد  
که شما می خواستيد آنرا بگوئيد و سپس چيزی را به آنها که قبلاً       

 ".گفتيد بگوئيد  
.به اين ترتيب شما موضوع تان را بطور خلاصه تشريح نمائيد    



وقفه های سوال و جواب بعد از خلاصه پايانی اگر به شکل بهتر                    
اگر وقت داشته باشيد، شما بايد اشتراک           .تنظيم گردد، بسيار مفيد است     

کننده گان را تشويق نمائيد که سوال های خود را مطرح نمايند، ولی                  
 .آماده گی داشته باشيد که سوال های شان را جواب بدهيد            



اختتام   

مواد چاپی پريزنتيشن بايد پيش از پيش توزيع نگردد، مگر آنکه  
ضرورت جدی احساس گردد، زيرا که اين عمل حواس شان را 

. در ديگر جای مصروف نگه می دارد



وسايل بصری مناسب را انتخاب نمائيد   وسايل بصری مناسب را انتخاب نمائيد   .  .  55

به هر حال حتمی نيست که از اشيای (وسايل بهتر پريزنتيشن  
، وقتی که به طريقه مناسب برنامه ريزی و تهيه )قيمتی باشد

گردد، از گرافيک های که به شکل ساده و بهتر ديزاين شده 
چونکه اين حرفه ای بودن شما را نشان ميدهد و . استفاده گردد

 .بالای ابراز مفهوم و اثبات ادعا تان تاثير گذار ميباشد
با وجود اينکه پريزنتيشن به بودجه محدود صورت ميگيرد،   

ميتوانند به استفاده از سيستم گرافيک ها که توسط يک طراح  
.سمعی بصری بکار برده شود، بسيار مؤثر ميباشد 



استفاده از پيام های کتبی تصويری، چارت ها و يا گراف ها و   
همچنان انواع درست چارت ها و گراف ها بايد در موارد  

 .مختلف موضوع ديگر اين سلسله است
من، به هر حال چند مثال کشنده طراحی غلط در باره پريزنتيشن   

 .بصری را کمی پسانتر به شما نشان ميدهم  



آماده ساختن وسايل بصری آماده ساختن وسايل بصری . . 66

اگر قدم های مقدماتی به احتياط رعايت گرديده باشد، اين قسمت  
.آسان ترين قسمت پرزنتيشن خواهد بود 

 بعد از برنامه ريزی محتاطانه، و بر وقت، تنها کاری که می   
برنامه ريزی،  . ماند عبارت از جريان تخنيکی توليد ميباشد 

مکمل و دقيق که شما آن را تا اين نکته انجام داديد، دوران 
بدون موانع در تهيه، اين اطمينان را به شما ميدهد که )  سايکل(

. به تغيرات غير ضروری دقايق آخری احتياج پيدا نگردد



 توليدات گرافيکی کمپيوتری امروزی اين امکان را به شما  
ميدهد که تغيرات و تعويض های لازم را به وجود بياوريد

وقتيکه تغيرات دقايق آخری ممکن باشد، خود داری از آنها باز  
هم درتخفيف مصارف پرزنتيشن شما از طريق جلوگيری تکرار   

.بيمورد عمل و اجرت های کار عاجل کمک مينمايد



 تمرين تمرين---- تمرين  تمرين ----تمرين تمرين . . 77

متن آخری شما و تقسيم الاقات و مجموع تصاوير به شما اجازه ميدهد            
که پرزنتيشن خود را پيش از اينکه وسايل بصری تان تکميل گردد             

 .ارزيابی نمائيد   

اين شما را اطمينان ميدهد، هر وقت که تصوير کلی پرزنتيشن تان              
. آماده  و تهيه گردد کار شما هم تمام ميگردد         



روز ارائه     روز ارائه     . . 88

.به روز ارائه، به وقت به موقعيت پرزنتيشن خود را برسانيد 
يک پراجکتور اضافی داشته باشيد، گروپ های برق، نقل های 

.اضافی مواد پرزنتيشن با خود داشته باشيد 
.واضح و با حاکميت صحبت نمائيد  

.با مذاق مزه دار ميتوانيد از فشار موجود در تالار کم کنيد     



برنامه تعقيبی    برنامه تعقيبی    . . 99

يک پرسشنامه که در آخر پرزنتيشن تان يک منبع بسيار مهم                 
معلوماتی برای تماس های برنامه تعقيبی و پرزنتيشن آينده شده                       

.ميتواند 
اشتراک کننده گان را تشويق نمائيد، اگر کدام سوال را که در جريان            
پرزنتيشن جواب آن را بدست نه آورده باشند، داشته باشند، از طريق             

.تيلفون و يا نامه به شما تماس گيرند             
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