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. , ) . "Jakos¢ wyrobu lub ustugi nie jest to, co producent w nie

Reguly i sposoby zakonczenia prezentacji 22 wklac{a. Jest niq_to, co klient z mch ma i za co jest sklonny
Caas na pytania 23 placic, Wiy e i ok pres o S sty
Techniki erystyczne 24 producenci. Jest to nieudolnosé. Klienci ptacq tylko za to,

25 co jest dla nich przydatne i co stanowi dla nich wartosc¢".

Techniki odpowiedzi na pytania P. Drucker
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,»Na poczqtku byto stowo,
a potem frazes.” S. Lec

,,Dobra przemowa musi zawierac
trzy elementy. Pierwszy to dobry
wstep, drugi to dobre zakonczenie.
1 trzeci, aby te dwa nie bytly

w zbytniej odlegtosci od siebie.’
W. Churchil

,,Stowa rodzq stowa, a mysli sq
spychane na boczny tor. Lakonicznos¢
Jjako forma sztuki wymaga, by niekiedy
trzy czwarte odrzucic a to jest bardzo

)

b

pracochlonne i czasochtonne.’
fragment listu A. Tolkiena do syna

I e X vt i
1 L

- e S AN e
"Srodki przekonywania dzielq sie na "Nie ma rzeczy tak
trzy rodzaje. Jeden z nich zalezy od niewiarygodnej, by dobry
charakteru mowcy, inne od nastawie- mowca nie byl w stanie
nia, w jakie wprawi sie stuchaczy, inne uczynic z niej oczywistosci”.
Jeszcze od samej mowy" m "Balcerowicz musi odejsc¢" Cycero
Arystoteles A. Lepper |‘S{|

MAREK STACZEK
tel. kom. 604 720 161



4 ETAPOW PRZYGOTOWANIA PREZENTACJ

¥ ] [P P P zbierz duzg ilo$¢ wiadomosci, informacji
nele P || [
analiza i synteza PPP

— poszukuj ciekawych pomystow, przyktadow

H
1t

ryba

sesja w pigciu
okularach

pola sity

przygotuj ilustracje,
schematy, wykresy ' -
mapa mysli Materlal odwrocone fundamenty
okresl swoje zachowanie dO prezentac 1 okredl cel prezentacii
podczas poszczegolnych
etapOw prezentacji POZ aSlqwny KSZtalt o y
Wym]ar t zwerbalizuj temat prezentacji
prezentacji prezentac

wybierz trzy gtéwne
punkty prezentacji

okresl cel zakonczenia

obierz odpowiedni
ksztatt prezentacji

Techniki
retoryczne

Zakonczenie
prezentacji

dobierz $rodki
do realizacji celu

metody: patrz figury retoryczne

napisz kluczowe zdanie
zakonczenia prezentacji

Czes¢

Poczatek

7 Co przeksztal¢ mysli zawarte
WlaSCIWa. . prezentaCji W prezentacji przy uzyciu
prezentacji technik retorycznych

napisz trzy gtéwne tezy

daz do urozmaicenia wypowiedzi

opracuj pomosty taczone gltéwne tezy

okresl cel wstgpu

dobierz $rodki do realizacji celu [;]
napisz kluczowe zdanie wstgpu

MAREK STACZEK
tel. kom. 604 720 161
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CEGHY DOBREGO MOWGY

1. KOMPETENTNY|

Cziowiek, ktoéry prezentuje swoja wiedzg i dobre przygotowanie
merytoryczne jest skutecznym moéowca. U stuchaczy pojawia si¢
element zaufania i ch¢¢ podazania za tym, co dany prezenter
przedstawia.

2. OBIEKTYWNY ‘l

Obiektywnos¢, bezstronno$¢ w prezentowaniu tresci to kolejny
element, ktory zwigksza skuteczno$§¢ mowcy. Osoba, ktora
przekonuje, zZe jest przywiazana do pewnych wartos$ci, sprawia
wrazenie, ze jest gotowa shucha¢ oponentow oraz wyraza
szacunek dla innych racji 1 bierze je pod uwagg - zyskuje bardzo
duzo w oczach stuchaczy. Stad m.in. postugiwanie si¢
argumentacja dwustronng jest bardzo skuteczne podczas

\wysta;pienia..

~

/

m ., Czasem wazniejsze jest KTO mowi niz CO mowi."

., Sympatia do nadawcy zwieksza podatnos¢ na
produkowane przez niego przekazy."
Z. Necki

\

| 3. INTELIGENTNY |

Mowca, ktory potrafi: przedstawi¢ oryginalny punkt widzenia,
postuzy¢ si¢ nowymi argumentami, szybko wypowiedzie¢
celna riposte powoduje, ze stuchacze uczestnicza w jego
monologu z duzym zainteresowaniem. Inteligencja mowcy
bedzie si¢ przejawiala w atrakcyjnym sposobie prezentacji

tresci. Atrakcyjna wypowiedz to tyle, co wypowiedz
Q)rzyciqgaj aca uwage.

' 4. SYMPATYCZNY |

Osoba sympatyczna wyzwala pozytywne uczucia stuchaczy.
Dla wigkszos$ci odbiorcow zart, dowcip, humor to czynniki
zwigkszajace atrakcyjnos¢ przekazu. Warto tez umie¢ Smiac
si¢ z samego siebie, to wyraz zdrowego dystansu do swojej
osoby. Ponurak jest wielkim pochtaniaczem dobrej atmosfery.

\N alezy tez stosowac uniwersalny jezyk - u§miech.

' 5. ZAANGAZOWANY |

Mowca, ktory mowi z przekonaniem 1 wierzy w to,

co prezentuje stuchaczom, skutecznie wptywa na

zaangazowanie swojej publicznos$ci. Zaraza wiara, budzi
\entuzj azm 1 przekonanie.

-

MAREK STACZEK
tel. kom. 604 720 161



CWICZENIE
€

przedstawisz si¢ stuchaczom. Musisz odnies¢ si¢ do czterech
obszarow:
kim jestes?
- jakie masz doswiadczenie w temacie, o ktérym chcesz
mowic¢?
co laczy cie ze stuchaczami?
- jaka jest ich rola podczas twojego wystapienia?

rzygotuj dwuminutowa prezentacjg, podczas ktorej N

.............................................................................................................................................................. "Sukces to 1% inspiracji i 99% pracy”
- i

T. Edison

(o)}

MAREK STACZEK
tel. kom. 604 720 161



ZASADY BUDOWANIA WSTEPU
DO PREZENTAGJI

Podobnie jak kazdy rodzaj komunikacji (pisanie artykuiow,
negocjacje etc.) komunikacja z duzym audytorium rzadzi si¢
pewnymi prawami.

W wystapieniach publicznych moéwca musi poznaé zasady
komunikowania si¢ z odbiorcami i skutecznie je wykorzystac.
Kazdy z kolejnych etapow przemowienia (wstep, czg$¢ wlasciwa,
zakonczenie) ma swoj wilasny cel, ktory nalezy osiagnac podczas
prezentacji.

., Najbardziej podstawowym i wlasciwym zadaniem
wstepu jest wytyczenie celu, do ktorego zmierza mowa.
Jezeli zas cel ten jest oczywisty lub przedstawienie
sprawy krotkie, nie ma potrzeby stosowania wstepu.
Pozostate formy uzywania wstepu (...) wiqzq sie

z wyjasnieniem postawy mowcy, prosbq do stuchania,
z samq sprawgq."

Arystoteles, Retoryka.

CEL WSTEPU | ~

N J

Niekiedy przechodzimy in medias res (do sedna sprawy)
rezygnujac ze wstepu, gdy mamy mato czasu lub gdy
prezentujemy jakies wyniki etc. Jednak reguta, jaka powinni§my
praktykowac podczas naszych prezentacji, to dobrze opracowany
wstep.

Na kolejnej stronie przedstawiono klika celow, jakie powinien
postawi¢ sobie mowca we wstepie do swojego przemowienia.

N J

,,Dobrze wiec byto zaczq¢ od rzeczy, ktora przykutaby
uwage, wzbudzita ciekawos¢, miala posmak sensacji.
W calym jego [Herodota] dziele co raz to pojawiajq
sie wqtki majqce poruszy¢, zaskoczy¢, zdumiec
publicznosé, ktora bez tych podniet znudzona
rozeszlaby sie przed czasem, zostawiajqc mowce

z pustq sakiewkq".

R. Kapus$cinski

_
MAREK STACZEK
161

tel. kom. 604 720 16



CELE WSTEPU DO PRZEMOWIENIA

= POZYSKANIE UWAGI S'tUCHACZA = ODNIESIENIE DO POTRZEBY SIUCHACZY
Zagajenie ma na celu stworzenie bezposredniego kontaktu, tu Ujecie tematu tak, by Wydobyé ZWi?:ZGk migdzy prezentowanym
zdobywamy przychylno$¢ i zainteresowanie stuchaczy. tematem a potrzebami i problemami naszych stuchaczy.
) )

= BUDOWA POROZUMIENIA = USTALENIE REGUL

Dostrajanie si¢ do siebie, tak jak w momencie spotkania dwoch Ustalenie na przyktad,. kiedy mozna zadawac pytania, w trakcie
ludzi (faza przywitania), po ktoérej przechodzimy do sedna wystapienia czy po pierwszej czgsci, czy po zakonczeniu.
roZmowy. Okreslenieroli stuchacza.

= BUDOWA AUTORYTETU = MARSZRUTA
Przedstawienie siebie, jako osoby kompetentnej, ktéra ma Poinformowanie, jak dlugo zamierzamy mowi¢, z ilu czesci
doswiadczenie w dziedzinie, o ktérej chce mowic. ztozona jest nasza prezentacja, co jest przewidziane w jej trakcie.

= ZAPOWIEDZ TEMATU WYSTAPIENIA

,»Na poczqtku chciatbym wyrazi¢ uznanie za
otwartoS¢ umystu, ktora sprawita, zZe poprosiliscie
czltowieka, ktory nie podziela waszych pogladow,
aby odpowiedzial na zasadnicze pytania”.

A. Camus

Przedstawienie zagadnienia, o ktérym chcemy moéwi¢. W ten
sposob informujemy stuchacza o tresci naszego wystapienia.

MAREK STACZEK
tel. kom. 604 720 161



SP0SOB REALIZAGJI GELU

= PODAJ PRZYKLAD Z ZYCIA,
OPOWIEDZ HISTORI

Opowiedz np. jak tu dojechates, albo o czyms$ specyficznym dla
tego miasta, w ktorym si¢ znalaztes. Kiedys D. Genscher miat
kiedy$§ przemowienie poza granicami Niemiec. Zdawal sobie
sprawg ze stabosci swojej angielszczyzny, stad postanowit to
wykorzystac jako atut i tak rozpoczat przeméwienie: "Ladies and
Gentelmen z moim angielskim ma sie rzecz, jak z mojq zZong,
\kocham ja, ale nad nig nie panuje". /

/‘E:> PRZEDSTAW DANE STATYSTYCZNE I N\

Postuz si¢ danymi statystycznymi - jednak pamietaj, liczby np.
powierzchnia ziemi w hektarach moze nic nie znaczy¢ dla
stuchacza. Stad warto uzy¢ dane statystyczne na przyktad w takie;j
formie: "prosze zauwazyé, ze z badan wynika, iz co trzeci Polak,
czylico trzecia osobana tej sali jest...". /

\

/1= OPOWIEDZ ANEGDOTE ]| ™

Opowiedz $mieszng historig. Warto§¢ humoru w relacjach
migdzyludzkich jest nieoceniona. Poczucie humoru roztadowuje
napiecie, jakie powstaje na styku kontaktéw interpersonalnych.
Jezeli potrafimy $miac si¢ sami z siebie, zartowac na swoj temat,
to wykazujemy zdrowy dystans do swojej osoby 1 zjednujemy

/‘Ef} POSTAW RETORYCZNE PYTANIE l N

\zaj ac. /

jest podzigkowanie za zaproszenie 1 wyrazenie radosci ze

sobie w ten sposob stuchaczy.
\ J

Postaw pytanie. Taki sposdb rozpoczgcia prezentacji ma na celu
pobudzenie zainteresowania stuchaczy. Jezeli uda si¢ nam
postawi¢ niebanalne, dobre pytanie, to mozemy liczy¢ na to, ze
stuchacz rozpocznie myslenie o temacie, ktorym chcemy si¢

= PRZEDSTAW TEMAT W FORMIE PARADOKSU

Uzycie paradoksu, ktory powoduje, ze stluchacze z zaintere-
sowaniem przystuchuja si¢ temu, co jest mowione.

= POSLUZ SIE OSOBISTYM ODNIESIENIEM l\

Rozpocznij od osobistego przykiadu Dobrym punktem wyjscia

spotkania. Niektorzy stosujac ten sposob odwotuja si¢ do ostat-
niego spotkania ze stuchaczami, jakie mialo miejsce w przesz-
tosci. Np. "Z prawdziwq przyjemnosciq i poczuciem wyroznienia

otrzymatem od Panstwa zaproszenie do udziatuw...". /

o=

MAREK STACZEK
tel. 161

kom. 604 720 16



BLEDY POPELNIANE WE WSTEPIE

BRAK NAWIAZANIA KONTAKTU
ZE SLUCHACZAMI

=

Pamigtaj, ze komunikacja migdzyludzka peini wiele funkcji:
informacyjna, estetyczna, rytualna, ekspresyjna, kontaktowa.
Wilasnie ta ostatnia jest we wstepie przemoéwienia najwazniejsza.

1= ROZPOCZYNANIE OD PRZEPROSIN I N\

Rozpoczgcie od przeprosin to bardzo czgsty btad pojawiajacy si¢
na poczatku prezentacji, np. "Bardzo przepraszam, nie jestem
osobq kompetentng w tej dziedzinie, ale pozwole sobie zabrac

glos...".
N J

"Dobry film musi sie zaczq¢ od trzesienia ziemi.
Potem tylko trzeba podnosic¢ napiecie”
S. Spilberg

= PRZEDLUZANIE WSTEPU l ™

Niepoprawni gawe¢dziarze nie moga wystartowac, ich wstep to
niekonczaca si¢ historia. Autor Retoryki, Arystoteles pisat:
"najbardziej podstawowym i wilasciwym zadaniem wstepu jest
wytyczenie celu, do ktorego zmierza mowa". Wstep ma ustawic
tory do poruszania si¢ ku celowi przemowy. /

N
= OBIETNICA BEZ ZAMIARU SPEINIENIA l\

Ztozenie obietnic bez zamiaru ich wypetnienia to Swiadectwo
braku rzetelnoSci moéwcy, roztargnienia lub nieuczciwosci.
W kazdym z tych wypadkéw jest to zachowanie naganne.
Mowiac we wstgpie o czym chcemy powiedzie¢, musimy

wywiazac si¢ z tego zobowiazania. /

\

NA=X

N
o

MAREK STACZEK
tel. 161

kom. 604 720 16



TVTUL PRZEMOWIENIA

~

/Przy okreslaniu tytulu przemoéwienia nalezy pamigtac, ze
zarysowany zbyt szeroko spowoduje ptytkie i powierzchowne
podejscie (kto wiele obejmuje ten mato Sciska). Stad powinienes$
zawezi¢ 1 ostro zakresli¢ pole, po ktérym chcesz sig poruszac.
Kazdy wyraz w tytule powinien mie¢ znaczenie. Przygotowujac
si¢, krytycznie ocen czy temat prezentacji odpowiada jej tresci.
Przy tworzeniu tytulu mozna postuzy¢ si¢ metodami kreatywnego

mysSlenia "sto definicji", "fundamenty". /

PIERWSZE SLOWA

~

/W pierwszych stowach nalezy zwroci¢ si¢ do osob znaczacych,
ktore znajduja si¢ wsrdd naszych shuchaczy. Oto najczescie)
stosowane formuty:

Prezydent: "Panie Prezydencie..."

Ambasador: "Wasza ekscelencjo Panie Ambasadorze..."”
Kardynat: "Wasza eminencjo ksieze Kardynale..."

Ksiadz: "Przewielebny ksieze (proboszczu, dziekanie)..."

Rektor: "Wasza Magnificencjo Panie Rektorze..."

oraz nieco zartobliwie: "Laskawe Panie, czcigodni Panowie..."
lub w sposob, ktory ma podkresli¢ wiez: "Kolezanki, Koledzy..."
Wazne, by w tym miejscu nie zapomnie¢ o podzigkowaniu za
zaproszenie, jezeli nasza przemowa jest zwigzana z faktem

zaproszenianas. /

.

"Przyjaciele! Rzymianie Rodacy!
Uzyczcie mi swojego ucha."”
Cezar

MAREK STACZEK
tel. kom. 604 720 161



CWICZENIE
N

/Przygotuj dwuminutowq prezentacjg, ktora bedzie wstgpem do
Twojego przemdwienia. W jej trakcie musisz odnies¢ si¢ do tego,
co powinien zawiera¢ dobrze przygotowany wstep.

"Przemowienia sprawiajqce wrazenie najwiekszej
spontanicznosci to te, ktore byly szczegolnie
starannie pracochtonnie przygotowane."

A. Wiszniewski

-
N

MAREK STACZEK

tel. kom. 604 720 161



MATERIAL DO PREZENTAGJI
UWAGI 0GOLNE 0 PRZYGOTOWANIU

ZASADA NR 1:

“ZAPEWNIJ SOBIE DUZO CZASU”

Mowa przygotowana ad hoc przynosi czasem efekt, ale jest to raczej wyjatek
od reguly niz zasada skutecznej retoryki. Stynna wypowiedz A. Lincolna
z 1863 roku na cmentarzu ofiar wojny domowej: "Niech ten narod, boskim
zrzqdzeniem zrodzi sie ku nowej wolnosci. Cel: Panowanie ludu przez lud
i dla ludu" byta wypowiedzia bez przygotowania. Jednak wiemy, ze regula,
jaka postugiwal si¢ Lincoln byta inna. Zawsze notowal na skrawkach
papieru, ktore wktadatl pod cylinder. Na koncu gromadzit wszystko przy
biurku i pracowal nad zebranym materiatem.

Odpowiednia ilo$¢ czasu na przygotowanie prezentacji pomaga w opra-
cowaniu ciekawej koncepcji, oryginalnego punktu widzenia i oswojenia si¢

%treécia(.

( ZASADA NR 2:
“PRACUJ SYSTEMATYCZNIE?”

Wielu znakomitych méwcow pracowato dtugo nad swoimi wystapieniami.
Roosevelt wlozyt duzo czasu w przemdwienie dotyczace przetamania kryzy-
su gospodarczego. Gdy juz miat ostateczna wersj¢ poprosit malarza z Biate-
go Domu, aby postuchat i powiedziat, w ktorych czgsciach jego mowa jest
niezrozumiala.

J. Bush ze sztabem ludzi pracowat bardzo dtugo nad swoim przemowieniem
wyborczym, za§ samo przemowienie byto zmieniane 27 razy.

Praca nad prezentacja to wyczerpujacy wysitek, dlatego warto pamigtac, co
powiedziat Edison: w pracy 1% to inspiracja, 99% to robota w pocie czota.
Jezeli wiemy, ze jest to zmudny wysitek, to nalezy si¢ zastanowi¢ nad tym, co
nas inspiruje. Filozof Max Schiller najintensywniej pracowat, gdy czut
zapach zgnitych jablek, a starozytni Grecy chodzili prowadzac rozwazania

\iprzemyélenia.

ZASADA NR 3:
“BADZ RZECZOWY”

To co przekazujesz ma by¢ obiektywne, prawdziwe, sprawdzone. Stuchacze
pamigtaja negatywne wrazenie, jakie im towarzyszyto, gdy stuchali czyjego$
banalnego wystapienia iinstynktownie uciekaja od nudziarzy i bajarzy.

ZASADA NR 4:
“MIEJ SWIADOMOSC CELU”

Powiniene$ cmgle zadawac sobie pytanie: co cheg osiagnac¢?Np. jezeli ma to

by¢ przemodwienie agitacyjne,
parokrotnie.

Robinson w swojej ksiazce Kazania biblijne pisal: "nie jestes gotowy
wyglosié swojego kazania, gdy nie potrafisz jego tresci zamknqc w ]edno
klarowne zdanie". Jezeli mamy jasny cel, to mozemy go uzywac jako

to teza glowna musi przewinal si¢

kryterium do oceny tego, co powinno, a co nie powinno znalez¢ si¢ w
\materlale wystapienia. /

BEE] "Tvéj materiat musi byé HI - TEXT"

"Blogostawiony, kto nie majqc nic do
powiedzenia nie obleka tego w stowa." I;I
J. Tuwim

MAREK STACZEK
tel. kom. 604 720 161
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SLUGHAGZ | JEGO SUBIEKTYWNY SWIAT

/

W grze perswazji (do jakiej zalicza si¢ prezentacja) odbiorca,
stuchacz jest najwazniejszy. Odczytanie jego preferencji jest
podstawowym zadaniem nadawcy. Prezentujac swoj materiat
musisz wiedzieé, ze shuchacze:

maja juz jakis poglad na dany temat
majajuzjakie$ nastawienie
Podczas wystapienia podawane informacje bgda odczytywane

z perspektywy subiektywnego $wiata stuchaczy. Stad w fazie
przygotowania nalezy zadac¢ sobie klika pytan:

Co mysla moi stuchacze na ten temat?
Jakie maja doswiadczenie z tego zakresu?
Co ztej wiedzy 1 doswiadczen moge wykorzystac?

Co ztej wiedzy 1 doswiadczen bedzie mi przeszkadzacé?

Ignorowanie subiektywnego $wiata stuchaczy moze spowo-
dowac, ze podczas naszego wystapienia wyjdziemy poza jego
struktury akceptowalnos$ci (Karson), lub wywotamy efekt
bumerangowy (Merton).

-

~

Wiedza o subiektywnym $wiecie stuchacza pozwoli nam lepiej
si¢ przygotowaé, a w czasie wystapienia wypowiedzie¢ niektore
watpliwosci stuchaczy (np. "Wiem, zZe czes¢ z Panstwa ma takie
zdanie na ten temat. Rozumiem to stanowisko i szanuje. Mojq
intencjq bedzie podanie argumentow, ktore wedlug mnie przema-
wiajq na rzecz innej hipotezy.").

W przygotowaniu do prezentacji pod katem przysztych od-
biorcéw duza pomoca moze okazac si¢ technika “Analiza pola

sity" i "Obraz psychograficzny". /

Czlowiek nie reaguje na wypowiedz,
lecz na wiasnq interpretacje
wypowiedzi drugiej osoby.

"Poznanie demograficznej

i psychologicznej charakterystyki
publicznosci jest niezwykle waznym
krokiem w kierunku polepszenia
wzajemnej komunikacji."

B. Gronbeck
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WAZNE ETAPY W PRZYGOTOWANIU WYSTAPIENIA

/1= SCENARIUSZ CALOSCI WYSTAPIENIAI \

Pierwszy scenariusz prezentacji stuzy nam do tego, by beztadne;j
materii nada¢ ksztalt, oraz by nasza pami¢¢ oswoita si¢ z trescia
wystapienia. Przy kazdym ponownym przegladaniu materiatu

rodza si¢ nowe pomysty, stad warto systematycznie notowac.

-

/‘ = GLOWNE TEZY l ™~

Z catego materiatu nalezy wybra¢ gtowne punkty, ktore beda jak
kamienie milowe roztozone na drodze twojej prezentacji. Warto
jest zastanowic sig, czy owe tezy mozna zmniejszy¢ objetosciowo

lub utozy¢ wslogan zwigzly istylistycznie wyrazisty. /

-

4 = CIAGEA SWIADOMOSC CELU - PERSWAZJAI\

Rola mowcy jest przekonac publicznos¢ do swojego stanowiska,
do zrewidowania okreslonych opinii, podjecia lub zaniechania
pewnych dziatan. Prezenter przypomina w swojej aktywnosci
bardziej adwokata, niznauczyciela.

Powinnismy pamigtac o trzech pytaniach:
co chceg osiagnac?

co mys$la na ten temat moi stuchacze?

jak moge wptyna¢ na zmiang lub utrwalenie ich stanowiska?

N J

Na jednq strone mojego tekstu przypada
100 stron przeczytanej lektury”
R. Kapus$cinski

NA=X
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KONSTRUKGJA PREZENTAGJI
KONSTRUKCJA WYSTAPIENIA

~

4 WYBOR CELU |

Wystapienie powinno mie¢ jasno okreslony cel, do ktorego
moOwca zmierza w czasie swojej prezentacji. Cel stuzy jako
kryterium w doborze materialu oraz miernik wykonanej w czasie

prezentacji pracy. /

m "Nic tak nie wysusza serca jak abstrakcja."

Napoleon

"Przy uktadaniu i opracowywaniu jezykowym fabuty
trzeba mie¢ mozliwie najbardziej wyrazny obraz zdarzen
(...) tvlko wtedy, gdy poeta widzi zdarzenia tak wyraznie,
Jjak gdyby byt przy nich obecny jest on w stanie znalez¢
to, co stosowne i nie przeoczy¢ zadnej sprzecznoSci”
Arystoteles, Poetyka

WYBOR TRZECH GLOWNYCH
PUNKTOW WYSTAPIENIA

Prezentacja nie moze zawiera¢ wszystkiego, co wiemy na dany
temat. Nalezy wybrac trzy tezy tak, aby nie zarzuci¢ stuchacza
nattokiem informacji. Pamigtaj o zasadzie prezentacji: ,,Gdy
rzucisz psu piec kosci to zgtupieje”. O wyborze trzech punktow
powinny zadecydowac: ich waga oraz znaczenie dla odbiorcy

1 poruszanego zagadnienia.

"Zero tolerancji dla przestepczosci”
R. Giuliani

"Komputer na kazdym biurku"
B. Gates

NA=X
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' PRZYGOTOWANIE ~
POMOSTOW LACZACYCH

Pomigdzy gléwnymi punktami prezentacji powinny znalez¢ si¢
tagodne przejscia. Ich zadaniem jest przeniesienie uwagi shu-
chacza z jednego punktu na drugi. Aby to osiagna¢, mozemy
postuzy¢ si¢ nastepujacymi sposobami potaczen:

ILUSTRACJE

Pogladowos¢ w erze obrazu (gdzie kroluje telewizja) staje sie
jednym z dominujacych kanatow przekazu informac;ji, stad kazdy
mowca powinien uzywac ilustracjiiobrazéw w wystapieniu.

PYTANIA "LACZACE"

Za pomoca pytan mozemy przenosi¢ uwage naszych stluchaczy
wykazujac jednoczesnie, ze nasza prezentacja ma logiczna
catos¢. Pytanie musi by¢ elementem, ktory stanowi logiczna
konsekwencje¢ punktu 1 i ma w naturalny sposéb zaprowadzi¢ do
punktu 2, np. "Zobaczylismy, jaka jest gltowna przyczyna
bezrobocia: wysokie podatki. Zapytajmy wiec: co nalezy z tym
zrobi¢? Aby na to odpowiedzie¢, musimy ...".

CYTATY

Cytat moze by¢ dobra pointa pierwszej czgsci i przejsciem do
cze$cinastepne;.

N J

SLUPY MILOWE | ~

Pomosty laczace, o ktoérych mowiliSmy wczesniej, stuza
tagodnemu przejsciu pomigdzy punktami prezentacji. Stupy
milowe maja inne zadanie. Ich rola to zakreSlenie struktury
wystapienia i pomoc stuchaczowi w orientacji gdzie si¢ aktualnie
znajdujemy? Stlup milowy moze by¢ oznaczony przy pomocy
prostego zdania podsumowujacego, np.: "zobaczylismy przy-
czyne zjawiska dyfuzji odpowiedzialnosci, teraz zastanowmy sie

"

nad jej konsekwencjami....".

N J

NA=X
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SGHEMAT PREZENTAGJI - UKLAD MATERIALU
/‘ ORGANIZACJA MATERIALU l ™ /kto'ra spowodowata, zZe Czerwony Kapturek wyszedt z cieplego l\
bezpiecznego domu w niebezpiecznq i dlugq podroz. Oczywiscie

bedziemy tez musieli zastanowi¢ sie nad przyczynq, jaka stata
u podstawy tego, Ze piecdziesiecioletni Gajowy rowniez chadzal

Organizacja materiatlu do wystapienia to sposob utozenia mysli
oraz kolejnosci tez, ktore maja by¢ zaprezentowane. Przyjecie

d hematy bedzi Kowal dkredleni h w okolicach domu owej babci. Ale wroémy na razie do
anego schemattl bedzie warlinkowalo podkresichic pewnyc Czerwonego Kapturka, tak wiec przyczynq, ktora wywotata
aspektow omawianego zagadnienia.

okreslone skutkibylo ...".
N J

SCHEMAT ZORIENTOWANY NA ODBIORCE
/| SCHEMATY ORGANIZACJI MATERIALU l \ | Prezentacjatematuuwzgledniajaca perspektywe stuchacza:
- Jego pytania - w takim ujeciu prezentacja przybiera ksztatt:
SCHEMAT CHRONOLOGICZNY postawienie pytania - poszukiwanie/podanie odpowiedzi,

Przedstawianie tresci, zdarzen w porzadku czasowym - od
momentu powstania danego zjawiska, poprzez poszczegdlne
fazy do jego zakonczenia.

jego problemy - w takiej formie materiat jest zorganizowany
nazasadzie: problem - rozwigzanie.

Np. pytanie - poszukiwanie/podanie odpowiedzi:

SCHEMAT PRZYCZYNOWO-SKUTKOWY "Co mam powiedzie¢ dziecku, ktore styszy tak okropnq opo-
Przedstawianie materiatu uwzgledniajace porzadek: wies¢? Moze warto mu powiedziec, zZe Zyje w Swiecie, w ktorym
moze spotkac¢ zarowno wilka jak i gajowego, stqd powinnis-
przyczyna - skutek my.."
skutek- przyczyna Np. problem - rozwigzanie:
Np. przyczyna - skutek: "Czy czytanie (malym dzieciom) takich bajek nie jest dzialaniem
"4by wlasciwie opisaé te historie, musimy siegnaé do przyczyny, lekotworczym? Z obserwacji wynika, ze dzieci w wieku trzech lat

n

N N\
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/SCHEMAT TEMATYCZNY

Schemat ten uwzglednia klasyfikacj¢ omawianego problemu.
Przy zastosowaniu tego schematu materiat prezentacji jest zorga-
nizowany w uktadzie omowienia poszczegodlnych tematow
zwiagzanych w trescig prezentacji.

Na przykiad: ,,Mowiqc o tej bajce nalezy wziqcé pod uwage cztery
postawy, z jakimi spotykamy sie w Zyciu zawodowym: naiwna
niewinnos¢ - postac¢ Kapturka, drapiezna chciwosc - postac wilka,
postepujqca stabos¢ - postaé Babci, heroiczne bohaterstwo -
postac Gajowego.”

SCHEMAT PRZESTRZENNY

Prezentacja tematu opiera si¢ na odwzorowaniu, opisaniu uktadu,
jaki juz istnieje w miejscu, z ktorym zwiazany jest przedmiot
prezentacji.

Na przyklad.: "Analizujqc tq opowies¢ skupmy sie na dwoch
miejscach, w ktorych rozgrywa sie ta historia: drodze biegnqcej
@zez las oraz chatce babci".

"Ostateczny efekt nie jest wynikiem obfitosci
materiatu, lecz sposobem jego opracowania"
Nauman

., Rzeczy, ktore sie widzi zdajq sie
potezniejsze niz te, o ktorych sie styszy."
Lord Tennyson.

~

/

SRODKI WIZUALNE l

Komunikowanie przy pomocy stOw ma swoje ograniczenia, stad
warto wykorzystac obrazy. Obraz jest:

szybszy w przekazie tresci,

bardziej skuteczny,

tatwiejszy do zapamigtania,

bardziej pojemny.
Im dtuzsza prezentacja, tym wigksze zapotrzebowanie na wizual-
ne elementy. Jezeli mamy przemawia¢ do wigkszej grupy ludzi, to
zastosowanie obrazéw jest tym bardziej uzasadnione. Przy pre-
zentacji dla malej grupy uzywanie rzutnika wydaje si¢ zabiegiem
sztucznym.
Srodki wizualne, a szerzej wszelkie rekwizyty pomagaja nam
oprzec¢ si¢ przemoznej sile krzywej spadajacej uwagi, ktora opada
po ok. 20 minutach prezentacji.
Srodki wizualne mozna podzielié¢ na: a) wyjasniajace i ilustrujace,
b) pobudzajace. Celem pierwszej grupy jest wsparcie meryto-
rycznej strony wystapienia (akcent dydaktyczny). Celem drugiej
jestutrzymanie uwagi stuchaczy (aspekt psychologiczny).

Przy doborze ilustracji nalezy zada¢ sobie pytanie, w jakim
momencie bgdziemy ich uzywaé - przed czy po wygloszeniu
danej tezy.
Przedmioty zwiazane z prezentacja pomagaja nam w:
transformacji abstrakcyjnej idei w konkret
dynamizacji przekazu
zmianie ulotnego stowa w tatwy do zapamigtania obraz
dobitnym podkresleniu idei (poréwnaj wystapienie J. Buscha

N
©

~
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ANALIZA JEZYKA PREZENTAGJI

Aby przemoéwienie odniosto skutek, musi by¢ zrozumiate. Jednak
nalezy pamigtac, ze niektérzy mowcy osiagaja sukces dzigki temu,
ze méwia w sposOb niezrozumiaty! Na przykiad postuguja sig
zwrotami, ktorych nikt nie rozumie w celu wywarcia wrazenia na
stuchaczach.

/1 ZWROTY OBCOJEZYCZNE l

Stosujac zwroty obcojgzyczne pamigtaj o:

~

a) wymowie - upewnij si¢, czy znasz prawidtowa wymowe,

b) znaczeniu - upewnij si¢ czy rozumiesz znaczenie danego ter-
minu,

C) znaczeniu - czy stuchacze znaja to stowo.

N J

/[ DLUGOSC ZDAN ] ™~

Lepiej by zdania byty krotkie, przy dtugich stuchacz si¢ gubi: np.
"Maria Antonowa, siostra Aleksa, wstata rano i szybkim ruchem
reki odstonita okno w celu sprawdzenia pogody, przed zasnieciem
marzyta o pdjsciu na grzyby, jednak okazato sie, ze pomyst
spetznie na niczym, stqd postanowita zabrac sie za sprzqtanie
komnaty, ktora przylegata do kuchni”. /

GORNOLOTNOSC - PATOS l ™~
Tego typu styl jest zarezerwowany na wyjatkowe sytuacje 1 wy-
jatkowe kategorie problemow. Ogolnie mozna zaobserwowac
pewne dazenie do lekko$ci w retoryce (co nie pociaga za soba

"lekkoS$ci" merytorycznej, czy problemowej).
N ytorycznej, czy p 1) J

DOBOR SLOW ‘l

Dla méwcey przygotowujacego przemowienie mysl jest pierwsza
a potem pojawiaja si¢ stowa, za pomoca ktérych chce on prze-
kaza¢ tres¢. U sluchacza jest odwrotnie. On spotyka si¢ najpierw
z forma jezykowa, za pomoca ktérej odczytuje mysl. Jezeli tego
nie wezmiemy pod uwageg, to mozemy do$wiadcza¢ rozcza-
rowania widzac, ze nasze wystapienia sa mato (lub zupeknie)

~

niekomunikatywne. /

"kiedys wylosowatem ciasteczko w chinskq
wrozbq. "nie wystarczy mowic do rzeczy,
trzeba mowic do ludzi".

J. Zakowski

"Mowcie tak, by zrozumieli was ludzie
najskromniejszego stanu, a reszta stuchaczy
nie bedzie miata trudnosci.”

A. Lincoln

NA=X
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ZAKONGZENIE PREZENTAGJI

Zakonczenie jest punktem kulminacyjnym, do ktorego dazylismy
przez caly czas naszego wystapienia. W zakonczeniu nalezy
unika¢ dwu btedow: zakonczenia zbyt raptownego ("na tym
zakonczytem, do widzenia") 1przedtuzania zakonczenia (np. "Na
zakonczenie chciatem dodac (...) Konczqc mojq prezentacje
chciatem powiedziec, ze...")

Do budowy zakonczenia zastosuj dwie dyrektywy:

"wszystko ma swdj koniec” - nie morduj sluchaczy, nie
powtarzaj "konczqc chciatbym dodacé (...) na zakonczenie dodam
jeszcze (...) zamykajqc to wystgpienie..."

"koniec wienczy dzielo" - postaraj si¢ w efektowny sposob
zakonczy¢ swoja prezentacjg.

Niektorzy mowcy maja przygotowane dwa alternatywne zakon-
czenia. To, ktoére wybiora jest podyktowane reakcja publicznosci
na podawane tresci.

Istotnym elementem, ktory nalezy wzia¢ pod uwage podczas
przygotowania konczacej czgsci jest zbudowanie dobrego zdania,
ktorym zakonczymy, a nast¢pnie nauczenie si¢ go na pamigc,
badz zapisanie duzymi literami na kartce. Koncowa wypowiedz

odobnie jako poczatek) jest najlepiej zapamigtywanym
p
\elementem przez stuchaczy. /

., Puenta rzecz swieta”.

., Ien list jest diuzszy niz poprzednie, gdyz
brak mi byto czasu na zwiezle ujecie.”
Fragment listu B. Pascala do przyjaciela.

ZDANIE KONCOWE l

MAREK STACZEK
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SP0SOBY ZAKONGZENIA PREZENTACJI

)

= PYTANIE RETORYCZNE = UJAWNIENIE OSOBISTYCH INTENCJI

np. "Jaka bedzie Twoja reakcja? Co z tym zrobisz?" Etc. np. "Przez 20 minut mojego wystapienia staratem sig pokazac,

jak wazny jest ten temat. Ja osobiscie zaangazowalem sig w ten
projekt 3 lata temu 1 chcialbym aby kazdy z Panstwa ..

= ANEGDOTA

= TECHNIKA "NA ZAPOMNIENIE”

np. "Na zakonczenie chciatbym opowiedzie¢ Panstwu pewna
historig, ktora Jak mi si¢ wydaje oddaje gtdowna mysli mojego

wystapienia, ot0z .. W tej sytuacji mowca po oficjalnym zakonczeniu prezentacji, gdy
juz odszedt od pulpitu wraca, by powiedzie¢ cos, co mu witasnie
przyszto do gtowy, ao czym Zapommal

= POSTAWIENIE WYZWANIA
PRZED SLUCHACZAM

np. "Teraz juz kazdy z nas wie, co 1 jak nalezy zrobi¢, stad
chciatbym postawic przed kazdym jasno okreslone zadanie ...".

pesymistyczni, ale jakos mi tak wyszto”

H ,.Nie chciatem, zeby to zabrzmialo tak
A. Wajda

NA=X
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GZAS NA PYTANIA

= PAMIETAJ O POTRZEBACH | (=) NIE OSKARZAJ, NIE ~
SLUCHACZY PRZYPISUJ ZEYCH INTENCJI

Cos z tego, co mowites moglo by¢ zle zrozumiane, kto§ moze Staraj si¢ precyzyjnle wyrazi¢ swoj punkt widzenia uzywajac
mie¢ inne spojrzenie na dany problem. Do 0séb zadajqcych py- zwrotow: "sqdze"”, "uwazam, Ze..." (komunikacja nieinwazyjna).
tania badz pozytywnie nastawiony, nie nastawiaj si¢ bojowo. Unikaj kategorycznych stw1erdzen w dyskusji szukaj tego, co

wspolne.
N /

= ZAZNACZ DLUGOSC CZASU/
ILOSC PYTAN

= NOTUJ ZADAWANE |
PYTANIA

Jest to szczegolnle wazne, gdy nie czujesz si¢ pewnie w temacie,
o ktérym mowisz, lub nie masz zdolnosci polemicznych. Notuj pytanie, co utatwi Ci zebranie argumentdéw przy odpowie-
dzi a jednocze$nie uchroni Ci¢ przed zdeflorowaniem sensu

pytania.

= UPEWNLJ SIE, CZY DOBRZE |
ZROZUMIALES PYTANIE

=> NIE DOWIERZAJ NIESPRAWDZONYM
INFORMACJOM, SPRAWDZ U ZRODLA

To bardzo wazne, poniewaz w emocjach podczas stuchania py-
tania (przy sw1adom0s01 ze zaraz musisz odpowiedzie¢) mozesz

zle zrozumiec postaw10ne pytanie.

, Doprowadzi¢ przeciwnika do zlosci, albowiem w ztosci
nie jest on w stanie prawidlowo rozumowac i dopilnowac

swoich korzysci".

,, Ludzie budujq duzo murow, a za mato mostow." A. Schopenhauer,
Izaak Newton Erystyka czyli sztuka prowadzenia sporow

MAREK STACZEK
tel. kom. 604 720 161
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TEGHNIKI ERVSTYGZNE

/‘E:> WYPROWADZENIE Z ROWNOWAGI l N

Przeciwnik stara si¢ wyprowadzi¢ nas z rownowagi w nadziei, ze
wtedy nie bedziemy w stanie racjonalnie mysle¢. Wykorzystuje
do tego niesprawiedliwe traktowanie, lekcewazenie, obraze,

/‘ = ZMIANA PRZEDMIOTU SPORU l N\

Nasz przeciwnik widzac, ze traci grunt pod nogami i nie jest
w stanie odeprze¢ naszej argumentacji, szybko zmienia temat
naszej dyskus;ji.

klamstwa etc. /

/‘ => SPOSOBY UJECIA TEMATU l ™~

Jezeli dyskusja dotyczy ogolnego problemu lub czegos
nieprecyzyjnego, przeciwnik probuje okresli¢ dana rzecz zgodnie
z jego punktem widzenia. I tak nowos$ci nazywa nowinkami,
rozsadek - zachowawczo$cia, bojownikow o wolnos¢

terrorystami. /

N J
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TEGHNIKI ODPOWIEDZI NA PYTANIA
/‘I:> TECHNIKA PRZEJSCIA l ™\ [ Pytanie-odpowiedz:

— Adwersarz poprawia rozméowce w jakiej$s kwestii.
Cel techniki: e 7 . " .
. , _ . 'Dziekuje za uwage, nasza firma /kontynuuje/...", lub zignorowa-
Przejscie od postawionego przez stuchacza pytania do kwestii, nie poprawki.

ktora chcemy poruszy¢, unikanie niewygodnych tematéw po-
przez skierowanie rozmowy na inne tory.

Pytanie - odpowiedz: = TECHNIKA PRZELAMANIA ~
"Dlaczego nie wycofaliscie wadliwego produktu z rynku?" NIEUSTAJACYCH HIPOTEZ

"Sadze, ze przedstawie problem wyrazniej, jesli wyjasni¢ naj- Cel techniki:
\pierw, ze...’

Unikanie spekulacji, co do przysztych zdarzen, uchylenie si¢
przed odpowiedzia na stawiane sytuacje hipotetyczne.

/[':> TECHNIKA POMINIECIA SUGESTII h Pytanie - odpowiedz:
"Gdyby doszto do wypadku smiertelnego, czy pana firma

Cel techniki: zaptacitaby odszkodowanie ?"
Uniknigcie odpowiedzi, ktora zostata zasugerowana przez pytaja- "To chy b.a, zbyt powazny temat, aby w takiej konwencji
cego, wyjscie poza mozliwos$ci przedstawione przez adwersarza. L’ owadZzic takie spekulacje. /

Pytanie - odpowiedz:

"Czy firma zamierza podpisa¢ umowe ze Szwedami, utworzyé = TECHNIKA ROZLOZENIA
spotke z partnerem niemieckim, czy zajqc si¢ importem?" ZASTRZEZENIA NA CZESCI PIERWSZE

"Celem firmy jest wybranie najkorzystniejszego partnera, ktory
\ Zapewni nam nowoczesnq technologie." / Cel techniki:

Zneutralizowanie zastrzezenia przez roziozenie go na czesci
sktadowe w celu uniknigcia odpowiedzi na trudne pytanie.

Pytanie - odpowiedz:
Cel techniki: Wasza firma nie dba o srodowisko naturalne.

"Jezeli zechce Pan popatrze¢ na nasze dziatania poczynajqc

P poczynajq
od marca 1997 krok po kroku..., przy uwzglednieniu dziatan
\podjgtych we wrzesniu tego roku...’

= TECHNIKA NEUTRALIZACJI MENTORA

Uniknigcie sytuacji, w ktorej adwersarz poprawia nas w celu
zdyskredytowania i wykazania swoich kompetencji.

MAREK STA;Eg!
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KOMUNIKAGJA ,,MIEKKA”

4 Komunikacja migkka - zastosowanie zasady
negocjacji: ,,mi¢kki do ludzi, twardy do problemu”

Komunikacja migkka to zaniechanie:
Uogo6lnien w rozmowie
Kategorycznej oceny wypowiedzi/zachowan rozmowcy

Konfrontowania partnera rozmowy

Komunikacja migkka to:
Budowanie przyjaznej atmosfery w rozmowie
Kreowanie partnerskiej relacji zrozmoéwca
Pozyskiwanie rozmowcy do wspotpracy
Umiejgtnos$¢ spojrzenia na problem z innego punktu

widzenia

-

Sztuka przekonywania bez naruszania autonomii

rozmowcy

Struktura komunikacji mi¢kkiej:
Empatia, czyli zdolno$¢ do spojrzenia na problem
z perspektywy rozmowcy - rozumiem Pana stanowisko,
staram sie zrozumie¢ Pana racje i argumenty...
Zwroty mi¢kKkie - proponuje, sugeruje
Spojnik - jednak, i, z drugiej strony
Wypowiedzi w liczbie mnogiej zachgcajace do wspol-
nego rozwiazania problemu - my, sprobujmy, popatrzmy.
Uzycie argumentu polaczonego z ideq trzeciej strony
badz zaproponowaniem czytelnych kryteriow

porozumienia: doswiadczenia zgromadzone w naszej

branzy pozwalajq sqdzié, ze...

~

NA=X

N
»

MAREK STACZEK

tel. kom. 604 720 161



SOFIZMATY

Sofizmat to fatszywy wniosek. To blad popetniony $swiadomie w celu nadania pozoréw prawdziwosci
twierdzeniu falszywemu. Tak rozumiany sofizmat rézni si¢ od paralogizmu, ktory jest rozumowaniem
niepoprawnym, lecz w ktérym rozumujacy nie jest Swiadom btedu. Sofistyczny - zwodniczy, pozorny.

NAZWA CHARAKTERYSTYKA PRZYKLAD ODPOWIEDZ
Formutowanie stwierdzenia ogdlnego, "W jednym z oddziatow waszego Banku "To o czym Pan mowi, miato miejsce dwa lata
i ore j t i byt t jgtek, a dyrektor bank tat
pospieszne ktére jest oparte na zbyt matej ilosci stwierdzono luki w zabezpieczeniach. emu, i byt to wyjatek, a dyrektor banku zosta

uogodlnienie

informac;ji. Budowanie ogélnych
zasad na podstawie przypadkowych
albo wyjatkowych sytuacii.

Ja nie moge powierzy¢ moich pieniedzy
w rece niewiarygodnej instytucji.”

pociggniety do odpowiedzialnosci. W naszym
oddziale mamy szereg zabezpieczen, stad nie
ma podstaw do tego typu obaw."

sofizmat
psycho-
genetyczny

Zaktada on, ze jakis$ poglad zostanie
obalony, gdy odkryjemy jego
psychologiczne podstawy.

"Tak, Pan to méwi dlatego , Ze dostanie
za kolejnego zdobytego klienta premie
albo jakis dodatek. Pan ma osobisty
interes by mnie przekonac."

"Jak wiekszo$¢ Polakéw, ja takze pracuje
i staram sie to robi¢ dobrze, stgd - jezeli to byt
komplement - to dziekuje. Chciatbym jednak
dodac, ze nie rozmawiamy o mnie, ale
0 naszym produkcie.”

sofizmat
chronologiczny

Préba obalenia jednego pogladu
przez wykazanie daty jego
pochodzenia.

"Wasz Bank dziata od niedawna, nie
Jestescie wiarygodni.”

"To prawda, dziatamy od 1990 roku, jednak
to nie przesgdza o wiarygodnoS$ci. Prosze
wzig¢ pod uwage fakt, ze na wiarygodnos$c¢
Banku sktadajq sie trzy nastepujgce
elementy (...) i my je spetniamy.”

argument
przeciw osobie
("uderzenie
ponizej pasa")

Wykazanie osobistych brakow
rozmowcy a nie stabych strony jego
argumentow.

"Pan jest taki mtody, wiec co mi Pan
mowi o wiarygodnosci Pana firmy.”

"Dziekuje za komplement (uprzejmie
i z uSmiechem), jednak prosze zauwazyc,
Ze mowimy tu o naszym produkcie, a nie
0 moim wieku.”

szczegolny
nacisk

Polega na tym, ze ktadzie sie duzy
nacisk na to, co potwierdza moje
stanowisko, pomijajgc jednoczesnie
to, co mu zaprzecza.

"Ten samochod ma czerwony kolor,

a moja zona nie lubi tego koloru. Pan nie
ma nic innego do zaoferowania, dlatego
sgdze, ze powinien Pan zmniejszy¢
ceneo...”

"Prosze zauwazyc, ze obok koloru, ktory
Pan uznaje za nietadny ten samochdd ma
kilka istotnych atutow: marka, maty przebieg,
dobry stan techniczny, to wszystko sktada

sie na jego cene.”
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NAZWA

CHARAKTERYSTYKA

PRZYKLAD

ODPOWIEDZ

apel do
hiewiedzy

Zaktada sie, ze jezeli ktos nie
potrafi sformutowac¢ argumentu na
rzecz gtoszonego przez siebie
pogladu, to przegrywa.

"I co, nie potrafi Pani mi na to
odpowiedzie¢, widze, Ze ta firma stoi na
glinianych nogach.”

"Z tym problemem spotykam sie po raz pierwszy,
prosze chwile poczekac, poprosze kierownika
dziatu lub: prosze mi zostawi¢ Pana numer
telefonu, dzi$ jeszcze oddzwonie, jednak tu sie Pan
Ze mnq zgodzi - na podstawie tej jednej rzeczy nie
mozemy mowic o dziatalnoSci catej naszej firmy.”

sloganowe
myslenie

Jako dowodow uzywa sie w nim
znane maksymy, powiedzenia,
aforyzmy, ktére czesto same
potrzebujg udowodnienia.

"Dlaczego uwazasz, ze powinnismy
rozpoczg¢ akcje protestacyjng? Czy nie
wiesz, ze pokorne ciele dwie matki ssie?”

"Wiele jest madrosci zapisanych w przystowiach,
Jjednak sadze, Ze to, ktore przytoczyte$ nie ma tu
duzego zastosowania. OkolicznoSci, ktére stojg
przed nami sugerujg, zZe to jest jedyny sposéb.”

apel
do tltumu

Omija sie tu niezalezne i krytyczne
myslenie, powotujgc sie na opinie
wiekszosci. Ten styl argumentowania
charakteryzuje sie konformizmem,
zaktada, ze o prawdzie decyduje
wiekszos¢.

"Wiekszos¢ Polakow uwaza, ze wasz
produkt jest nieskuteczny.”

"Szanujemy opinie konsumentow, jednak prosze
zauwazyc¢, co mowiq osoby, ktére poznaty nasz
produkt, i jakie sq tendencje na ryku. To Swiadczy
o tym, ze ci, ktorzy zaczeli uzywac nasz produkt
majg inne zdanie. Zresztg wiekszosSc ludzi byta
przeciw temu, co moéwit Kopernik; na wszystko
potrzeba otwartosci i czasu.”

btedne koto

Uzywanie wnioskow jako ztozen,
przyjmowanie rzeczy, ktora ma byc¢
dowiedziona jako dowdéd sam w sobie.

"Jestescie mato wiarygodna firmg, bo
dziatacie dopiero od 2 lat. Kazdy, kto dziata
tak krotko jest niewiarygodny.”

"W jednym sie zgadzamy z Panem.
Funkcjonujemy na rynku od dwdch lat i ten
czas potwierdzit naszg wiarygodno$c.”

btedny
dylemat

Zaktada, ze istniejg tylko dwa
rozwigzania, dwie alternatywy, gdy
w rzeczywistosci jest ich wiece;.

"Idgc na targ z zamiarem kupienia konia,
zabierzesz z sobg cztowieka, ktéry sie zna,
czy czftowieka uczciwego?"

"Moje dziatania uzalezniam od Pana
reakcji. Daje Panu wybor: albo wezmie
Pan oferte nr 1 z takimi warunkami, albo
oferte nr 2 z takimi. Co Pan na to?"

"Zaktadam, ze te dwie cechy mogq by¢
obecne w charakterze jednego cztowieka.”

"Proponuje stworzenie oferty nr 3.”

naduzycie
analogii

Préba udowodnienia czegos$ przez
niewtasciwe uzycie analogii.
Analogie nie dowodza, ale
wyjasniajg, obrazuja.

"Panie Marku, ten kontrakt bedzie dla
Pana jak wyptyniecie na szerokie wody,
dlatego prosze sie nie sugerowac niskq

stawka. Musi Pan to przyjgc.”

"Dziekuje za uznanie. Jednak jako kapitan
musze wzig¢ pod uwage koszy tego rejsu,
i z tego powodu sugeruje wyzszg stawke albo
na razie pozostane w porcie.”

m ,,Jaka to potega, gdy tysiqc gesi gega”

NA=X
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METAFORA

Metafora (gr. ,,meta” + ,,morfe’) - sposob mowienia o danej
rzeczy za pomoca termindw pochodzacych z innej dziedziny, np.
mowiac o rozwoju firmy mozna postuzy¢ si¢ metafora militarnag i
stwierdzi¢: ,.zdobyli rynek”, "walczq z konkurencjq" lub w
wypowiedzi ,,Ukraina stoi w szpagacie miedzy Wschodem a
Zachodem" wida¢ wyraznie dylemat wspoiczesnej Ukrainy.
Pamigtajmy, ludzie zapamigtuja obrazy. Uwaga na metafory
nietrafne, np. ,,Nie mozna przypudrowac tego raka" 7.. Wrzodak.

Pamigtajmy, ze przy pomocy tej techniki mozna wiele
uzmystowi¢, ale nie udowodni¢.

Przyklady:

"Pewna zamezna kobieta z pewnym zyciowym doswiadczeniem
dostaje od milodego mezZczyzny propozycje po tygodniowej
znajomosci: "wyjdz za mnie". Jedyna odpowiedzialna odpowiedz
po siedmiodniowej znajomosci brzmi nastepujqco. "pozostanmy
przyjaciotmi”. Jan Maria Rokita.

"Ten kucharz bedzie przygotowywat tylko pikantne dania”. Lenin
o Stalinie.

"Prawo to nie gumka do majtek, aby pasowato na kazdg
sylwetke." T.Nalecz.

“Polska jest za duza, by klecze¢, ale za mata, by stac
samodzielnie." M. Strak.

jestem w sytuacji Adama Matysza - stoimy przed wielkim skokiem

N J

\

POROWNANIE

Poréwnanie (paralela) - zestawienie ze soba dwdch elementow,
najczesciej nieznanego, abstrakcyjnego (o szerokim polu zna-
czeniowym) oraz znanego, konkretnego, przy czym oba te
elementy musza posiadac jakas wspolna ceche.

Przyklady:
"Kiedy obejmowatem przewodnictwo w Unii, miatem poczucie, Ze

i mamy szanse daleko poszybowac." B. Geremek

"Posel Dorn jest jak indyka. Atakuje wszystko co czerwone".
J. Jaskiernia

"Lubie seks jak kon owies." R. Beger

w
(@]
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— DAWNO TEMU..)

NARRACJA

Krotkie opowiadanie, historia, w ktérej na plan pierwszy
wysunigta jest akcja lub dana posta¢. Technika ta wpleciona
w wywod mowcy pozwala na wywolanie zainteresowa-
nia shluchaczy. W budowaniu opowiadania nalezy pamigtac
o szczegotach, np. zamiast zdania "Jas chciat dostac pieniqdze na
lody" mozna powiedzie¢: "Przed matkq stanqt maly chiopiec,
twarz miat brudnq od owocow. Przytulil sie lekko i wyszeptal:
"Mamo daj naloda".

Przyklad:

W. Havel: "Kierownik sklepu warzywnego umiescil na wystawie, miedzy
cebulq a marchwiq, hasto: "Proletariusze wszystkich krajow tqczcie sie!".
Czemu to zrobit? Co chcial poprzez to oznajmié swiatu? Czy naprawde jest
osobiscie entuzjastq idei polqczenia si¢ proletariuszy wszystkich krajow?
( .) Hasto to Pprzywieziono naszemu kierownikowi z hurtowni, razem z cebulq
i marchwzq, on zas umiescit je na wystawie po prostu dla tego, ze robi tak juz
od lat, ze robiq tak wszyscy, ze to tak musi by¢. Gdyby tego nie zrobil,
narazitby sie na kiopoty (...) jest to jeden z tysiecy "drobiazgow" zapew-
niajqcych spokoje bytowanie "w zgodzie ze spotecznosciq".

A teraz wyobrazmy sobie, ze nasz kierownik sklepu warzywnego pewnego
dnia nagle zbuntuje si¢ i przestanie wywieszac hasto (...), przestanie chodzi¢
na wybory o ktorych wie, ze Zadnymi wyboramz nie sq. na zebraniach
zacznie mowic, co naprawde mysli (...) Tym swoim buntem wydobedzie sie
z zycia w klamstwie; odrzuci rytual i naruszy reguty gry, odnajdzie swojq
zdeptang tozsamos¢ i godnos¢, zrealizuje swojq wolnos¢. Jego bunt jest
probq zZyciaw prawdzie.

Rachunek przyjdzie wkrotce: wyrzucq go z kierowniczego stanowiska (...)
jego pobory zmalejq, rozwiejq sie nadzieje na urlop w Bulgarii, dalsza nauka
Qego dzieci stanie pod znakiem zapytania". "Sita bezsilnych". W. Havel

CZASTKOWE

Technika ta polega na syntetycznym zaprezentowaniu pewnej
czes$ci wypowiedzi z podkresleniem najistotniejszych jej frag-
mentéw. Podsumowania dokonujemy, by unaoczni¢ co$ lub
przej$¢ do nastgpnego punktu naszego wywodu. Zasady, o jakich
nalezy pamigtac stosujac podsumowanie:

a) podsumowanie musi by¢ lapidarne,
b) podsumowanie musi uja¢ sedno problemu.

Podsumowanie moze przybrac ksztalt streszczenia, ktore nadaje
spojnosci przemdwieniu a dodatkowo petnirolg drogowskazu.

Przyklad:

"Punkt pierwszy zawieral dwa elementy (...) teraz popatrzmy na

\

"Przyktady to naturalne argumenty, ktore nie uzyskuje
sie na drodze wnioskowania, lecz ktore po prostu sq
dane, a mowca wykorzystujqc swoje doswiadczenie

i spostrzegawczos¢ musi je wydobyc.”

Stenbrink I;I

w
-

PODSUMOWANIE N

ten problem z innej perspektywy" . /

MAREK STACZEK

tel. kom. 604 720 161



POWTORZENIE

Technika, w ramach ktorej dany fragment wypowiedzi, mysli
zostaje kilkakrotnie zaprezentowany. Za jej pomoca podkreslamy
1uwypuklamy jaka$ tezg.

Zasady, jakie obowiazuja przy stosowaniu powtorzenia to:
- nie stosowac go zbyt cz¢sto,
- stosujac nalezy robic to w r6znorodny sposob.

a. powtorzenie dostowne to stosowanie mechanicznego
powtorzenia danego zwrotu, np. "Nalezy zmieni¢ ustawe, taka
jestopina wielu: nalezy zmienic¢ ustawe".

Przyklad:

Oriana Fallaci: "Niektorzy nie sq ani zadowoleni, ani
niezadowoleni. Nie obchodzi ich to. Ameryka jest przeciez tak
daleko, miedzy Europq a Amerykq jest Ocean... O nie, moi drodzy.
Nie. Jest strozka wody. Poniewaz kiedy gra toczy sie o los
Zachodu, o przetrwanie naszej cywilizacji, to Nowym Jorkiem
jestesmy my sami. Amerykanie to my. My Wiosi, my Francuzi, my
Anglicy, my Niemcy, my Austriacy, my Wegrzy, my Stowacy, my
Polacy, my Skandynawowie, my Belgowie, my Hiszpanie, my
Grecy, my Portugalczycy."

N J

~
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b. powtoérzenie przeksztalcone adresowane jest do bardziej
wymagajacego audytorium.

Przyklad:

Edward Kennedy w czasie uroczystosci zatobnej na czes¢
swojego brata Roberta powiedziat: "Widzial bezprawie i staral sie
je zwalczy¢. Widzial cierpienie i staral sie je usmierzy¢. Widzial
wojne i starat sie jq zakonczyc."

Martin Luter King: "Mam wciqz ten sen, Ze na rdzawych
gorach Georgii synowie dawnych niewolnikow i synowie
dawnych wiascicieli niewolnikow bedq mogli zasiqs¢ razem przy
stole braterstwa. Mam wciqz ten sen, Ze pewnego dnia kazda
dolina bedzie wzniesiona, a kazda gora bedzie znizona, kazde
nieprzetarte miejsce bedzie przetarte, kazda pokretna droga
bedzie wyrownana, a chwala Pana zostanie odkryta i ludzie jak
jedno ciato bedq jq widzieli. Mam wciqz ten sen.".

e
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APEL

Technika polegajaca na bezposrednim odwotaniu si¢ do woli,
emocji, mysli odbiorcy. Apel stosowany jest glownie przy
wystapieniach agitacyjnych: "Zastanow sie nad tym", "Czy
mozemy przejs¢ oboktego?", "Co zamierzasz zrobic¢?".

Przyklad:

B. Pawtowski: "Polacy! Bracia! Przeciez nie jesteSmy eunu-
chami! Obudzcie sie | Mamy jeszcze: siarke, miedz, srebro,
wegiel". (Bogdan Pawlowski kandydat na prezydenta 2000).

~
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CYTAT

Technika, ktéra polega na przywolaniu czyjejs wypowiedzi,
mysli. Cytat urozmaica wystapienie oraz sugeruje szeroka
wiedz¢ mowiacego.

Zasada, o jakiej nalezy pamigtac stosujac cytat to:
a) nalezy cytowac oszczednie,

b) w sytuacji powolywania si¢ na jaki$ autorytet, powinno si¢
wzia¢ pod uwage, czy stuchacze podzielaja nasza opini¢
w tym wzgledzie,

¢) cytujac mozna rozszerzy¢ wstep 1 zamiast: "Sokrates powie-
dzial", mozemy uzy¢ formuty: "W swojej obronie starozZytny
filozof Sokrates powiedziat...".

Przyklad:

B. Shaw uczestniczyl kiedy$ w wyktadzie historyka, ktéry ciagle
podawat: cytat - zrodlo, cytat - zrédlto. Po spotkaniu poeta
zapytany o opini¢ odpowiedziat: "Dziwne, bardzo dziwne, tyle
zrodet, a mimo to sucho."

- b
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KONTRAST

Technika, ktoéra polega na zestawieniu przeciwienstwa. Kontrast
jest uzywany po to, by wyrazona mysl, teza, stala si¢ bardziej
dobitna. Uzywajac zestawienia kontrastowego mozemy tatwiej
wyjasni¢ wazna dla nas mysl. Np. ,,Aby wyjasni¢ Smier¢,
popatrzmy czym jest zycie", nastgpnie na tym zdaniu budujemy
konstrukcje czgs$ci naszego wystapienia. Kontrast moze by¢
budowany w oparciu o schemat: wada - zaleta, wigkszos$¢ -
mniejszos$¢, stowo- czyn, mate - duze.

Przyklady:
., Lepsze sq nieprzyjemne prawdy niz przyjemne iluzje". J .F.C

,,Oto wiec, odwrocone do siebie plecami, dwa sposoby
opowiadania Historii, ktore z dzisiejszej perspektywy jawiq sie
jako dwie mitologie polityczne - obie wyroste z pewnego
idealizmu i w szczegolny sposob sie uzupelniajqce. Mitologia
kompromisu przeciw mitologii radykalizmu, mitologia
braterstwa przeciw mitologii apokalipsy, mitologia praw
cztowieka przeciw mitologii wywrocenia porzqdku Swiata;
mitologia, ktora sytuuje przemoc w kazdym z nas, przeciw
mitologii przemocy obecnej w "dyktaturze Panstwa"; mitologia,
ktora wywyzsza takie wartosci jak serce, inteligencja, odwaga,
przeciw tej, ktora, denuncjujqc grzech opresji, zqda klarownosci i
konfrontacji". Annie Cohen-Solal.

N J

LANCUCH

Lancuch to figura retoryczna, ktorej konstrukcja opiera si¢ na
tym, ze jedna mys$l zachodzi na druga, a sens wypowiedzi ujawnia
si¢ na koncu. Dzigki zastosowaniu tej techniki uzyskujemy efekt
zaskoczenia stuchacza 1 dobitnego podkreslenia przedstawianego
zwiazku mysli.

Przyklady:

,, Kto ma media, ma mozliwos¢ oddziatywania, kto ma mozliwos¢
oddziatywania ma wtadze, a kto ma wtadze rzqdzi Polskq, a kto
rzqdzi Polskq, rzqdzi tez i tobq".

,, Umiejetnosc rzqdzenia ludzmi to przede wszystkim umiejetnosc
perswazji. Aby rzqdzi¢, trzeba argumentowac; aby argumen-
towad, trzeba postugiwac sie rozumiem, a postugujqc sie rozu-
miem, trzeba wiedzie¢, z kim ma sie do czynienia."
Ks. J. Tischner, Etyka solidarnosci.

w
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ZAPOWIEDZ

Zapowiedz to figura retoryczna, ktora polega na uprzedzeniu
odbiorcy o tym, co za pewien czas bedzie prezentowane. Jej
uzycie powoduje zwigkszenie uwagi i zainteresowania stuchacza,
np.: "Pewnie zdziwcie sie Panstwo, gdy wyloze karty i powiem,
jakie jest moje zdanie. Na razie jednak ...", lub: "Problem
zamieszczony w tytule przeanalizuje z trzech perspektyw:
1) genezy, 2) skutkow, 3) metod przeciwdziatania".

N J
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PRZEMILCZENIE

Przemilczenie to figura retoryczna polegajaca na tym, ze pewne
sprawy pomija si¢ celowo tak, by milczeniem podkresli¢ ich

wage.

Przyklad:

"Znatem pewnq ... spotykalismy sie...".

N J

GRA SLOW

Technika polegajaca na wykorzystaniu podobienstwa brzmienio-
wego lub semantycznego stosowanych wyrazéw. Nalezy pa-
migtac, ze jezeli uzywamy gry stow to powinna by¢ ona dowcipna
1 trafna, np. "Nie chcemy upanstwowié cztowieka, ale uczto-
wieczy¢ panstwo'.

W grze stow wykorzystane jest brzmieniowe podobienstwo
miedzy stowami w celu wydobycia i podkreslenia pewnej mysli -
"wierzy¢ w Boga, czy wierzy¢ Bogu" lub: "omnipotencja prowadzi
do impotencji” (Cz. Bielecki), czy wreszcie podobienstwo
semantyczne: "poszerzajqca sie ciasnota umystowa".

Przyklady:

L. Miller o sytuacji AWS pod koniec kadencji: "Od oczarowania
do rozczarowania'.

W. Churchill: "Jeszcze nigdy w historii ludzkich konfliktow tak
wielu nie miato tak wiele do zawdzieczenia tak niewielu" .

J. Nowak-Jezioranski: "Polsce grozinie rozbior, ale rozbiorka".

M. Zileniewski: "Marek Belka doskonale rozumie, iz aby zdyna-
mizowac¢ gospodarke nalezy ruszy¢ glowq, a nie tylko stopami
(procentowymi)".

- b

w
(6)]
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ALUZJA

Technika, ktora polega na nawigzaniu do czegos/kogos w sposéb
niebezposredni. Aluzja to doskonaly 1 dobry sposdb na pod-
kreslenie czego$, np. ,,Coz, wolania biednych nie sq tu, na
Wiejskiej styszane! Zdaje sie, niektorzy sq gtusi na lewe ucho".
Przy stosowaniu aluzji nalezy pamigtac, ze aluzja dosadna mozna
zranic.

N J

Ve

\

HIPERBOLA

Hiperbola to figura retoryczna bazujaca na zamierzonej
przesadzie, np. ,,Jezeli twoja reka cie gorszy to odetnij jq, jezeli
twoje oko cie gorszy to wytup je". Celem hiperboli jest dobitne
podkreslenie czegos.

\si@, ze...".

PARADOKS

Paradoks to forma gry stownej polegajaca na uzyciu sprzecznosci.
Zajej pomoca uzyskujemy zainteresowane odbiorcy.

Przyklady:
., Brak odpowiedzijest odpowiedziq".

,, la cisza jest bardzo wymowna".

., Samotny w ttumie".

\

DYGRESJA

Technika polegajaca na stosowaniu wypowiedzi, ktéra odchodzi
od gléwnego tematu. Jej zastosowanie powoduje, ze stuchacze
sadza, 1z ten kto mowi, moéwi swobodnie, wtraca to, co sobie
aktualnie przypomnial. Dygresja powoduje wrazenie, ze mamy
do czynienia z luzna rozmowa.

Przyklad:

,Moze tu przystane i zrobie malq dygresje, bo przypomniato mi

NA=X
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PYTANIE RETORYCZNE

Pytanie retoryczne to pytanie, na ktore nie oczekujesz
odpowiedzi, pytanie to ma poruszy¢, zainteresowac stuchaczy.

Przyklad:

., Mamy przed sobq walke, wiele diugich miesiecy walki i cier-
pienia. Pytacie, jak jest nasza polityka? Powiem wam: jest niq
toczy¢ wojne, na morzu, na lqdzie i w powietrzu, calq naszq mocq
i catq naszq silq, jakiej udzieli nam Bog (...) 1o jest naszq politykq.
Pytacie, jaki jest nasz cel? Opowiem jednym stowem.: zwyciestwo
zwyciestwo za wszelkq cene, zwyciestwo mimo wszelkiego ter-
roru, zwyciestwo, niezaleznie od tego, jak diuga i trudna moze by¢
do niego droga;, bo bez zwyciestwa nie ma przetrwania".
W. Churchill (pierwsze wystapienie po podjeciu teki premiera).

\

DIATRYBA

Diatryba to figura retoryczna polegajaca na stworzeniu pozorow
walki z wyimaginowanym przeciwnikiem. Gdy mamy np. prob-
lem do omoéwienia i znamy argumenty drugiej strony, mozemy
wlozy¢ je w usta swojego wyimaginowanego przeciwnika.
Diatryba moze by¢ stosowana w wersji konfrontujacej (polemika
z argumentami strony przeciwnej), lub w wersji neutralizowania
obaw stuchaczy.

Przyklady:

., Powiesz - niZsze podatki, wielu ci przyklasnie, ale... Powiesz
zwiekszy¢ opiekunczos¢ panstwa..., ale ty jako wzorowy
socjalista...”.

., Zapewne moze ktos pomyslec, ze zamierzam wzmocni¢ swojq
wladze. Prosze jednak abys spojrzal na moj styl prowadzenia
firmy. Zapewne zapytasz o zakres kompetencji, a ja budujqc
porozumienie miedzy stronamiwskazena...”

w
~
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ELEMENTY KOMUNIKAGJI NIEWERBALNEJ

GESTY, KTORE POMAGAJA W POPRAWNEJ KOMUNIKAGJI

)
OTWARTE RAMIONA

Nie nalezy: obejmowal siebie samego podczas prezentacji,
trzymac sig¢ za lewe lub prawe ramig.

Dobrze jest, gdy nasze ramiona: swobodnie uktadaty si¢ po obu
stronach ciata.

WIDOCZNE, OTWARTE DLONIE l N

Nie nalezy: trzymac rak w kieszeni, ukrywa¢ dfonie pod stotem,
poprawiac wlosy badz krawat podczas wystapienia.

Dobrze jest: stosowac¢ gestykulacje, uzywaé dtoni do podkres-

lania pewnych fragmentow wypowiedzi, stosowa¢ semantyczne
zabudowanie przestrzeni. /

\_
., W miare upbywu czasu widze, ze ani politycznie, ani moralnie nie ma
nic ztego w wykorzystaniu stroju i wygladu na swojq korzys¢. Gdybym
pojawita sie w telewizji w bawetnianej bluzce i sandatach, wyrzqdzita-
bym ruchom pokojowym niedzwiedziq przystuge. Obecnie chetnie
wkladam granatowy kostium i perly mojej babci, jezeli tylko wierze,
ze dzieki temu konserwatywni postowie bedq stuchali, co mam do po-
wiedzenia. Sqdze, Ze mozna to nazwac dojrzatosciq.”

. Jezeli ruchy czesci ciala wspomagajq jak gdyby nasze stowa, to ruchy
rak - mozna by tak rzec - mowiq same przez sie." Kwintylian
fragmenty wywiadu z M. Thompson przewodniczaca CND.

[ WZROK SKIEROWANY
W STRONE SEUCHACZY I

Nie nalezy: uporczywie utrzymywac kontakt wzrokowy z jedna
wybrana osoba (styl upartego muta), tapa¢ kontakt wzrokowy
tylko w kilkoma osobami (styl wedkarza) patrze¢ w sufit, okno,
notatki.

Dobrze jest: wodzi¢ wzrokiem od prawej do lewej strony sali

\(styl latarnia). /

Ve

MIMIKA

Nie nalezy: uzywa¢ min ponuraka, robi¢ niekontrolowanych
grymasow twarzy.

Dobrze jest: zyczliwie uSmiechac si¢ do stuchaczy, podkresla¢
Qwoj e wypowiedzi przez adekwatna do tresci mimike.

STANIE PRZED PUBLICZNOSCIA

Nie nalezy: kiwac si¢ na boki, drepta¢ w miejscu, chodzi¢ w tyt
1w przod.

Dobrze jest: sta¢c w lekkim rozkroku przodem do stuchaczy,
poruszac si¢ zgodnie z dynamika wypowiedzi.

MAREK STACZEK

tel. kom. 604 720 161



GESTY, KTORE PRZESZKADZAJA

LEKCEWAZENIE:] ™ IRYTACJA: l

wzruszanie ramionami w odpowiedzi na pytania stuchaczy, czeste wzdychanie,
machnigcie rgka zamiast uzasadnienia swojej reakcji na wy- przerywanie innym osobom,
powiedz rozmowcy, przyspieszenie tempa wypowiedzi,
udawanie, Ze si¢ nie zauwaza obecnosci drugiego cztowieka, mowienie podniesionym gltosem,
zajmowanie si¢ czym$ innym podczas wypowiedzi osoby, ponaglanie innych, zeby moéwili szybciej,
ktorej okazuje si¢ lekcewazenie /czytanie, rozmowa z innymi, zaczerwienienie na twarzy,

\_ itp./, / machanie noga,

K.Q.....

bebnienie palcami.
NIEUFNOSC:

BRAK SYMPATII:

rozgladanie si¢ po bokach w nadziei znalezienia pomocy ze ' '
strony kogo$ innego, o zwigkszanie dystansu,

krecenie gtowa, zaprzeczanie, e stawianie barier, tj. teczki, torby, wolnego krzesta,
unikanie patrzenia na moéwiacego w nasza strong stuchacza, e unikanie kontaktu wzrokowego.
ZNUZENIE: l ~ /| STRACH: l
e Wwiercenie sig, e skulona postac,
e pocieranie karku, e ramiona obejmujace tutow,
e ziewanie, przymykanie oczu, o glowa wcisnigta W ramiona, '
e spogladanie na drzwi, okna, e kurczowe trzymanie siedzenia, oparcia,
e dyskretne patrzenie nazegarek. / e mowienie .CIChym, rwacym sig glosem,
\ e spuszczanie glowy,
e czeste odchrzakiwanie,

rzestgpowanie z nogi na noge.
ikonicznym (obrazowym) i motywacyjno -wyobrazeniowym." x p &P & £&

W "Gesty sq pierwotnym sposobem obrazowania mysli, jak najbardziej

J. Antas

MAREK STACZEK
tel. kom. 604 720 161

w
O



EMOGJE PRZED, PODGZAS, PO WYSTAPIENIU

)

TREMA

Trema, czyli lgk przed wystgpem publicznym i towarzyszace
temu zmiany w zachowaniu cztowieka naleza do jednej z odmian
reakcji stresowych.

)

STRES l ~

1. Faza alarmowa, w ktorej czlowiek spostrzega dany bodziec
jako szkodliwy. Charakterystyczne objawy w tym stadium to:
nagle poblednigcie, spadek ci$nienia, czasem silny lgk lub panika.

Nastepnie organizm przeciwdziata powstatym objawom poprzez:
podwyzszenie ciSnienia, przyspieszenie t¢tna. Moga pojawic si¢
na przemian dreszcze i uczucie goraca, drzenie migsni, gwal-
towne parcie na pgcherz, nudnosci, béle gtowy, dusznos¢, pocenie
si¢ rak. Trudno$ci z koncentracja uwagi, zapamigtywaniem, kto-
poty z odtwarzaniem posiadanych wiadomosci.

2. Faza adaptacji /przystosowanie/, jest to faza, w ktorej orga-
nizm dostosowuje si¢ do zwigkszonych wymagan, jakie stawia
sytuacja.

Przyspieszona przemiana materii i lepsze krazenie daja uczucie

-

nosci myslenia, lekkos$ci ruchéw. Polepsza si¢ koncentracja,
znakomicie funkcjonuje pamigé. Nie odczuwa si¢ ani glodu, ani
zmeczenia. Na tym etapie pojawiajq si¢ oryginalne rozwiazania
problemow, zwigksza si¢ tempo pracy, polepsza jej jakosc. W tej
fazie nikna lgki, moze si¢ pojawi¢ przekonanie o wszechmocy
anawet euforia.

3. Faza wyczerpania /zalamania/, dziatanie stresu zbytnio si¢
przedtluza, organizm nie ma czasu aby si¢ zregenerowac. Pojawia
si¢ zmeczenie, apatia, depresja, brak motywacji. Znacznie po-
garsza si¢ jako$¢ wykonywanej pracy.

Dobre przygotowanie si¢ do wystepu, trening, ktory czyni

naglego przyptywu sit 1 wyostrzenia sprawnosci zmystow, jas-

/

mistrza sprawiaja, ze trema nie ma juz takiego znaczenia.

\_

"ten kto mowi bezblednie,
ten mowi bez przekonania."
Kisiel

NA=X
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' OZNAKI ZDENERWOWANIA ~
I ICH KONTROLA

1. Suchos$¢ w ustach
Zatroszcz si¢ wczesniej o szklanke wody niegazowanej, jesli
jej nie masz sprobuj lekko zagryz¢ bok jezyka zgbami.

2. Slinotok
Oprzyj koniec jezyka na gornych zgbach i wykonaj kilka
wdechéw i wydechow przez usta.

3.Zapominanie
Wez gleboki oddech, zréb pauz¢ i1 spokojnie zbierz mysli.
Pamigtaj, ze w sytuacji gdy czego§ zapomniale$ i zrobite$
pauzeg to jedynie Ty wiesz, ze czego$§ zapomniates$, stuchacze
moga pomysle¢, ze zrobiles celowo pauze.

4.Drzenie
Gestykuluj swobodnie, poruszaj sig, mozesz chodzi¢ podczas
swoich wypowiedzi.

5. Skurcze zoladka
Napnij i rozluznij na przemian mig$nie brzucha i posladkow.

6. Napiecie twarzy
Sprobuj si¢ usmiechnag.

Jesli masz chwile czasu przed wystapieniem, sprobuj zrobié
krotki spacer 1 wykonac kilka najprostszych ¢wiczen ramion, nodg
1 karku. W czasie przygotowania wykonaj kilka ¢wiczen migsnia

j¢zykaiwarg przygotowujac je do pracy.

N J

| DYSKRETNE CWICZENIA ~
RELAKSACYJNE

1. Z16z rece, dotykajac je koniuszkami palcoOw, mocno przycisnij
a nastepnie rozluznij.

2. Jeslinie mozesz ztozy¢ rak, wykonaj to ¢wiczenie przyciskajac
opuszki palcéw do blatu stotu.

3. Dotknij kciukiem palca wskazujacego tej samej reki. Reka
powinna swobodnie leze¢ z boku kolana. Mozesz to ¢wiczenie
wykona¢ naprzemiennie, zmieniajac r¢ce lub jednocze$nie
rozluzni¢ obie rece.

N J
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CWICZENIE

Zastandéw si¢ 1 wypisz sytuacje ekspozycji publicznej, ktorych
obawiasz si¢ najbardziej, co najgorszego mogtoby Ci si¢ w nich
wydarzy¢ijak moznasi¢ przed nimi ustrzec.

MAREK STACZEK
tel. 161

kom. 604 720 16



TEGHNIGZNA STRONA PREZENTAGJI

POMOGE WIZUALNE

Pomoce wizualne to wszelkiego rodzaju materiaty, ktore mozna
pokaza¢ podczas prezentacji w celu polepszenia zrozumienia
tresci wypowiedzi, potwierdzenia gtoszonych tez.

" PRZYDATNOSC |

POMOCY WIZUALNYCH: l

e Odpowiednio dobrane pomagaja zorganizowa¢ wystapienie i
osiagnac cel.

o Posiadaja duza warto$¢ perswazyjna. Z obrazem, fotografia

trudno polemizowaé. Obraz jest zakorzeniony w rzeczy-
wisto$ciiczgsto uwazany za jej wiarygodne odzwierciedlenie.

e Pomagaja wzbudzi¢ u publicznos$ci zainteresowanie. Stosujac
obraz odwotujemy si¢ do prawej potkuli mézgowej stuchaczy.

JesteSmy bardziej komunikatywni dla ludzi, u ktorych ta

poikulajest dominujaca.

e Zmniejszaja prawdopodobienstwo niezrozumienia, nieporo-
zumienia, niedoktadnosci. Przy pomocy ilustracji dobitnie

\

/

/

~

wyrazamy to, co wczesniej] komunikowaliémy za pomoca
stow.

Nadaja jasnos¢ pojeciom abstrakcyjnym 1 technicznym.
Pomagaja unaoczni¢ abstrakcje.

Stymuluja wyobraznig i zach¢caja do stuchania.

Wywotuja bardziej trwale wrazenie. Obrazy sa dobrze zapa-

migtywane przez stuchaczy. /

NA=X
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RODZAJE POMOCY WIZUALNYCH I \

o Slajdy

e Folie dorzutnika

o Komputerirzutnik multimedialny
e Tablicakredowa

e Filmitasmawideo

o Tablice graficzne

e Papierowatablicaarkuszowa
e Mapy

o Wykresy

e Materialy dorozdania

o Rekwizyty

Nalezy pamigtaé, ze tylko czg¢$¢ z nich mozna modyfikowaé
w czasie prezentacji (dopisywac cos$, notowac etc.). Niektore
maja charakter statyczny, np. film video.

Podczas prezentacji watro korzysta¢ z kilku pomocy wizualnych,
nie ogranicza¢ si¢ tylko do jednej, ale tez nie przyttoczyc
stuchaczy nadmiarem pomocy.

N J

.

POMOCE AUDIOWIZUALNE POWINNY BYC: l\

e WIDOCZNEISLYSZALNE
(nalezy wzia¢ pod uwagg perspektywe widzenia osoby z ostat-
niego rzedu)

e DOKLADNE

e ODPOWIEDNIE
(powinny pomagac a nie przeszkadza¢ w zrozumieniu tresci)

e PRZEJRZYSTE
(powinny by¢ nieskomplikowane, o wyraznych, nie zamaza-
nych liniach 1zywych kolorach)

e PORZADNIE UTRZYMANE
(powinny by¢ w dobrym stanie technicznym, czyste)

o USTAWIONE I PRZYGOTOWANE WCZESNIEJ
(przygotowane wczesniej, zastonigte, ukryte przed publicz-
nos$cia do czasu ich ekspozycji)

Wszystkie materiaty wizualne wymagaja stownego kontekstu
(wyjasnienia), jesli maja by¢ dobrze zrozumiane.

Powiedz stuchaczom, co im pokazesz, zanim to zrobisz. Kiedy juz
pokazesz swe materialy, odczekaj chwilg zanim znéw zaczniesz
mowic, by da¢ szanse na przyjrzenie si¢ (powoli policz po cichu
do trzech).

NA=X
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REGULY UZYWANIA POMOGY WIZUALNYCH

Skieruj uwage publicznosci

Stawaj z boku, by nie na omawiany element Trzymaj wskazowke w tej rece,
zaslania¢ tego, co pokazujesz ktora jest blizej pokazywanych
materialow, noge lekko do przodu.
To powstrzyma ci¢ przed odwracaniem si¢

Demonstrujac co$ trzymaj to: od publicznosci w kierunku tablicy.
wysoko, oddalone od siebie,

zwrocone ku publicznosci

Nie rozdawaj swoich materialow,
chyba ze chcesz, by Twoi stuchacze
uzywali ich rownoczesnie z Toba.

Nie spuszczaj glowy przygladajac si¢
prezentowanemu przedmiotowi,
poniewaz nie bedzie Cig stychad.

Mozesz zastosowac krotka pauze.

Wykorzystuj pomoce wizualne
w sposob zywy, dynamiczny.

Nie stawaj przed prezentowanymi
pomocami wizualnymi

Badz gotow dokonczy¢
prezentacj¢ nawet,
jesli zawiedzie sprzet.

Nie baw si¢ materialami,
kredg czy wskazéwka Nie zwracaj si¢ do swoich pomocy
audiowizualnych. Patrz na nie wigcej
niz przez jedng czwartg czasu - po to,

by skierowa¢ tam uwage publicznosci.

MAREK STACZEK
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KORZYSTANIE Z TABLICY/FLIPCZART I N

Przygotuj wczedniej tablicg 1 pomoce do pisania.
Utrzymuj tablicg w czystoSci.

Prezentuj material w sposob prosty, krotki, tresciwy. Zapisuj
wyltacznie kluczowe stwierdzenia.

Pisz czytelnie 1 czysto. Litery powinny mie¢ okoto 7 cm
wysokosci.

Pozostawiaj wystarczajaco duzo miejsca pomiedzy
wierszami.

Jesli chcesz co$ podkresli¢, uzywaj kolorowej kredy lub
pisakow.

Dla podkreslenia pewnych stow uzywaj pisma drukowanego
lub recznego.

Uzywaj wskazowki, by zwroci¢ uwage na wazniejsze punkty.

Gdy chwilowo nie piszesz, nie baw si¢ kreda lub pisakiem.
Odt6zje nabok.

Pozostaw publiczno$ci chwile czasu na przeczytanie,

UZYWANIE RZUTNIKA ™

Zr6b probe z rzutnikiem, ktorego uzyjesz w czasie prezentacji.
Ustaw krzesta tak, by rzutnik nikomu nie zastaniat ekranu.

Umocuj ekran pod odpowiednim katem, by unikna¢ defor-
macjiobrazu.

Stan lub siadz z boku rzutnika. Utrzymuj kontakt wzrokowy
zpublicznos$cia podczas prezentacji.

Uzywaj wskaznika punktowego (na ekranie). Na ekranie
pokazuj rzeczy, na ktore chcesz zwroci¢ uwage, przy pomocy
ostro zakonczonej wskazowki.

Zmieniajac folie/obrazy nie przerywaj méwienia. Zanim zdej-
miesz jedna, wez do reki nastepna, tak, aby zmienic¢ je szybko
1nie o$lepi¢ publicznosci.

Stosuj podsumowania tego, co pokazate$przed chwila.

Gdy skonczysz prezentowac folie, wytacz rzutnik.

zrozumienie lub zrobienie notatek.
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:WYKRESY ] N ~

o Tekst wyréwnany do lewego marginesu czyta si¢ najlepie;j.

Wykresy stosowane sg do przedstavyiepia: zgleZnoéf:i hCZb?' Trzymaj sig tego uktadu zamiast wysrodkowanej linii tekstu na
wych, proporejt poszczegolnych czesci wigkszej catosci, rozwoju stronie. Lepiej tez nie uzywac akapitow, lecz wydzielac tekst
jakiegos zjawiska. odstepem migdzy wierszami lub thustym drukiem.

Mozemy wyr6znic cztery rodzaje wykresow: o Tekst ztozony wytacznie wersalikami (duzymi lub drukowa-

1) histogram wykres kolumnowy, nymi literami) - czyta si¢ trudniej niz matymi literami.

2) piktogram wykresz zastosowaniem obrazka symbolu e Dla wyr6znienia lepiej uzywac kolorow niz wersalikow czy
o ’ pisma pochytego.
3) wykres liniowy, e W przypadku wigkszosci prezentacji zupelnie wystarczaja

4) wykres kotowy. dwie wielkos$ci czcionek.

/

e C(zcionka czytelna z odlegtosci 6 m moze by¢ trudna do prze-

" WYBOR CZCIONKI | crytaniazlzm.

§ N e Czcionka czerwona jest czytelna w bardzo doktadnie zaciem-
nionej sali, ale nie tam, gdzie dostaje si¢ nieco §wiatla.

e Badzkonsekwentny w wyborze kroju pisma. e Przy pewnego rodzaju o$wietleniu bardzo trudno jest odczytac¢

e Uzywaj czcionki bezszeryfowej (jednoelementowej, w ktorej tekst w kolorze czerwonym, niebieskim i zielonym.

linia rysunku czcionki jest jednakowej grubosci). N /

e Unikaj czcionek "barokowych" 1 pisma odrgcznego. Ich de-
koracyjny charakter nie odpowiada informacyjnej roli, jaka
ma prezentacja.

e Poszczegdlne litery nie powinny by¢ zbyt blisko siebie, gdyz
trudno je czytac.
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CWICZENIA W PRZEMAWIANIU

Kazdy znas moze stos,()\fvac ¢wiczenia, za Pom’()ca( ktf)rych bedzie NARRACJA
rozwijat swoje zdolnos$ciretoryczne. Oto niektdre znich:

To ¢wiczenie sie w umiejetnosci opowiadania anegdot, analizie
tego co mozna by byto powiedziec inaczej.

CZYTANIE Z ZAANGAZOWANIEM Np. Sprébuj ten sam dowcip powiedzie¢ wydtuzajac go, dodajac

pauzy 1 wlaczajac komunikaty niewerbalne.

Cwiczenie polegajqce na glosnym odczytywaniu tekstu przed

wyobrazonq publicznosciq. Wazne, aby w trakcie tego ¢wiczenia .
; » - MOWIENIE Z GLOWY
utrzymywac kontakt wzrokowy ze “stuchaczami”.

Cwiczenie to polega na mysleniu o tresci prezentacji w trakcie

’ mowienia. W tym wypadku warto zaznaczy¢, Ze ani uczenie sie na
/ ODTWARZANIE TRESCI TEKSTU l \ | pamiec tekstu, ani odczytywanie z kartki nie pozwoli na myslenie
Cwiczenie to polega na tym, ze czytamy od dwéch do pieciu zdan wir ak,cz'e mowienia. . _ o
Jjakiegos tekstu a nastepnie zapamietujemy je i mowimy z pamieci. Wezesniej (przed rozpoczeeiem ¢wiczenia) przygotuj sobie hasta

Mozna to wykonywacé w wersji: klug;e, ktoére .stanowiat tylko impu}s, bodziec, dq formulowania
a) dostownej (éwiczenie pamicci), my$li. Zgodnie z tym, co Schweinsenbrg powiedziat o prze-

. . : . mowieniu : "swobodne poruszanie sie wokoto statych punktow”.
b) parafrazowanie (¢wiczenie samodzielnego formutowania

mysli). \_ /

Na przvklad zdanie:

"Starozytny filozof Sokrates do konca walczyl o prawdg, nie RELACJA ]

zachwial sic nawet w momencie $mierci". ,

e "Jeden z glownych filozofow starozytnych, wykazal konsek- Cwiczenie to polega na przeanalizowaniu wybranego artykulu,
wencje w mysleniu i dzialaniu, do $mierci bronil swoich po- wyszczegolnieniu glownych tez a nastgpnie powtorzeniu ich
gladéw - tym cztowiekiem byt Sokrates". w  kilku wersjach: a) streszczeniu w jednym zdaniu,

e "Sokrates - czlowiek wyzwanie. Dazenie. Bezkompromi- b) rozbudowaniu wypowiedz przez dodanie wlasnej opinii.

sowos$¢. Determinacja az do $mierci".
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| popsiuchus | ~

Cwiczenie to polega na swiadomym stuchaniu
i analizowaniu przemowien, odczytow w dwu
aspektach:

a) od strony merytorycznej - "co zostalo
powiedziane?",

b) od strony retorycznej - "jak to zostato
\powiedziane? " /

/| DYSKUSJA l ~

Cwiczenie polegajqce na swiadomym uczeniu
sie wypowiadania w czasie rozmowy w gronie
przyjaciol; poprzez to uczymy si¢ wyrazania
wlasnego zdania, formowania mysli podczas

mowienia.
)

\

»10 koniec i bomba. Kto czytal ten trqba."
W. Gombrowicz
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