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Wprowadzenie

Urodzony moéwca: mit czy rzeczywistos$¢? Mit, jezeli
mamy na mysli to, ze juz w momencie narodzin cztowiek 6w
posiadat wszystkie umiejetnosci niezbedne do tego, aby z po-
wodzeniem wyglasza¢ przemowienia. Pomimo wrodzonych
predyspozycji z pewnoscia musiat wiele nad soba pracowac.
A co my powinni$my zrobi¢, aby rozwina¢ swoje umiejet-
nosci? Odpowiedz jest prosta: musimy zdoby¢, wzbogacié
i udoskonali¢ swdj warsztat.

Prezentowane tu porady sa sprawdzone w praktyce i —
umiejetnie zastosowane — gwarantuja sukces. Wystapienia
publiczne nie sa trudne. Nie jest prawda, ze tylko niektorzy
moga wyglasza¢ dobre przemowienia. Aby odnies¢ sukces
na tym polu, cztowiek musi po prostu mie¢ poczucie bezpie-
czenstwa, by¢ pewnym siebie, swoich umiejgtnosci, podje-
tych decyzji i powzietych dzialan.

Jesli cheesz z powodzeniem rozpocza¢ wystapienia pu-
bliczne lub doskonali¢ si¢ w tej dziedzinie, siggnij po ten
poradnik. Nawet pozbawieni tremy mowcy, majacy juz
doswiadczenie w przemawianiu przed kilku- lub wielooso-
bowymi grupami (dyrektorzy, cztonkowie zarzadu), wiele
skorzystaja, jesli beda stosowaé w praktyce prezentowa-
ne tu wskazowki i jeszcze staranniej pracowaé nad swoim
warsztatem.

Zycze przyjemne;j lektury i wielu sukcesow.

Hagen, jesien 2002 Thomas Stelzer-Rothe
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Adresaci i cele

Wyglaszania przemowien mozna si¢ nauczyc!

Niniejszy poradnik jest adresowany do oséb, ktére checa
doskonali¢ swoje umiejetnosci biznesowe i ciagle si¢ roz-
wijac, oraz do tych, ktore maja mate doswiadczenie w wy-
glaszaniu przemowien badz nigdy jeszcze publicznie nie
wystepowaly.

Umiejetnos¢ wyglaszania przemowien, przekazywania
informacji, wystgpowania i wypowiadania si¢ w kilku- czy
nawet kilkusetosobowej grupie jest niezwykle przydatna
wlasciwie w kazdym zawodzie, a szczegdlnie w przypad-
ku stanowisk kierowniczych badz eksponowanych. Warto
zreszta zauwazyc, ze obecnie coraz czesciej obok fachowosci
wymaga si¢ od potencjalnych i zatrudnionych pracownikow
zdolnosci organizacyjnych i interpersonalnych.

Wyglaszanie przemdéwien oznacza sprzedawanie pomy-
stow i1 przekonan. Gdy przemawiamy, tak naprawdg prze-
konujemy stuchaczy do tego, co chcemy im powiedzied.
Jak wiadomo, proces sprzedazy jest efektywny wtedy, gdy
najwazniejsze sa potrzeby kupujacego oraz gdy przedstawia
mu si¢ taka oferte, ktora zacheci go do kupna — w naszym
przypadku — do zrozumienia informacji, uznania ich za
przydatne i przetworzenia. W odniesieniu do przemodwien
nie oznacza to nic innego, jak wyjscie naprzeciw stuchaczom
i zaoferowanie im stosownych informacji.

Oczywiscie, nie zawsze si¢ to udaje, poniewaz w procesie
komunikacji mowca nie ma jednego, lecz wielu partnerow,
a jego stuchacze moga miec zupelnie rézne potrzeby. Dlate-
go wazne jest, aby — wyglaszajac swoj tekst — nie zajmowac
si¢ wylacznie przemdwieniem, ale zwraca¢ uwage na szero-
ko pojete zaktocenia (naleza do nich np. zwykte pytania od
stuchaczy, ale tez rzeczywiste zarzuty wobec tego, co powie-
dzielismy) i starac si¢ sobie z nimi radzié.



Wyglaszania przemowien mozna si¢ nauczy¢, ale nie jest
to tatwe!

Aby sprostac roznym sytuacjom komunikacyjnym, mow-
ca potrzebuje calej gamy zdolnosci i narzedzi. To whasnie
one sa tematem niniejszego poradnika. Przeglad rozpoczy-
na charakterystyka poszczegdlnych umiejetnosci, nad kto-
rymi niedo$wiadczony mowca powinien popracowaé. Za-
sadnicze pytanie, na ktore szukamy tu odpowiedzi, brzmi:
czego musze si¢ dowiedzie¢ 1 nauczy¢, aby z powodzeniem
wyglaszac¢ przemowienia?

Warto zwrdci¢ uwage na fakt, ze wyglaszania przemo-
wien nie mozna nauczy¢ si¢ tylko poprzez zapamigtanie
okreslonych metod; teori¢ trzeba jeszcze zamieni¢ w czyn
— naby¢ umiejetnosci dziatania. To, czego czytelnik si¢
nauczy, musi czgsto ¢wiczyc¢, stosowa¢ w praktyce tak, by
otrzymywac informacj¢ zwrotna (feedback).

Umiejetnos¢ przemawiania jest rozumiana jako jedna
z kompetencji, w ktorej nie chodzi o czysto kognitywne
elementy, ale o roznorodne umiejetnosci techniczne. Maja
one coraz wigksze znaczenie dla moéwcow ze wzgledu na
mozliwosci, jakie oferuje nieustannie rozwijajaca si¢ branza
technologiczna. Zaleca si¢ jednak ostroznos¢ — efektowne
przemowienie niekoniecznie jest efektywne.

Struktura poradnika pokazuje kolejne etapy przygotowy-
wania i wyglaszania przemdwien. Stad tez kilka wskazowek
na temat tremy. Warto pamigtac, ze celem nie powinno byc¢
catkowite pozbycie si¢ jej, poniewaz jest do pewnego stopnia
pomocna. Trzeba zaobserwowadé, kiedy staje si¢ szkodliwa
dla naszego wystapienia, i postaraé si¢ ja zmniejszyc.

Zdenerwowanemu mowcey, gdy tylko rozpocznie swoje
wystapienie, czgsto zaczyna brakowac powietrza. Przy wy-
glaszaniu przemowien z duzym zaangazowaniem organizm
potrzebuje bowiem takiej samej ilosci tlenu, co przy intensyw-
nym biegu! Z tego powodu poradnik zawiera réwniez naj-
wazniejsze wskazowki dotyczace prawidtowego oddychania.

10



Warto takze zapoznac si¢ z funkcjami i réznymi wlasci-
wosciami glosu. Wazne jest wykorzystanie wszystkich na-
turalnych mozliwosci tak, aby mowca zaprezentowatl swoj
glos z jak najlepszej strony. Jest to zreszta zasada, ktorej
stosowanie zalecane jest na wielu stronach tej ksigzki.

Wydobadz z siebie caty swoj potencjat!

Na pierwszy rzut oka wyglaszanie przemdwienia wydaje
si¢ aktem jednostronnym. W rzeczywistosci jednak migdzy
mowcea a stuchaczami zachodzi mnostwo proceséw komu-
nikacyjnych: pytajace spojrzenia, pytania (w przypadku
watpliwosci), okrzyki czy nawet zwykle marszczenie czota.
Dobry moéowca wyrdznia si¢ nie tylko tym, ze idealnie prze-
kazuje informacje, ale takze tym, ze potrafi odbiera¢ sygna-
ty pochodzace od stuchaczy. Aby przemowienie zakonczyto
si¢ sukcesem, tacznosé z publicznoscia musi przebiegac bez
zaktocen. Uda si¢ ja zachowad, jesli bedziesz uwazat na sy-
gnaty ze strony stuchaczy i patrzyt krytycznie na swéj sposdb
zachowania i wyrazania si¢. Ten, kto chce zosta¢ dobrym
moéwcea, musi umieé rozpoznaé elementy procesu komuni-
kacyjnego — zaréwno te werbalne, jak i niewerbalne. Dlate-
go tez jeden z rozdziatdow poswigcony jest mowie ciata.

Jesli poczatkujacy moéwca zdotat przezwyciezy¢ treme,
potrafi juz kontrolowaé swoj oddech i glos, a takze opano-
wal podstawy komunikacji, powinien sprobowaé wyglosié
mowg. Aby tego dokonaé, musi jeszcze naby¢ umiejetno-
Sci tworzenia wilasciwej koncepcji przemowienia. Chociaz
struktura to nie wszystko, mowa bez jasno zaznaczonej
mysli przewodniej rzadko jest udana. W kolejnym rozdziale
omdwiono wigc najistotniejsze kwestie zwiazane z budowa-
niem koncepcji wystapienia. Poniewaz udane przemowienie
(szczegdlnie takie, ktore ma przekonac do czegos stuchaczy)
oznacza efektywne postugiwanie si¢ odpowiednimi argu-
mentami, w poradniku zamieszczono réwniez rozdziat do-
tyczacy budowania ciagéw argumentacji.

Jeden obraz wart jest tysigc stéow mowi znane powiedze-
nie, dlatego jeden z rozdziatow poswigecony jest wizualiza-
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