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    Wstęp


    Większość z nas pamięta zapewne jakąś naradę czy spotkanie, podczas których gołym okiem było widać, że jedyną osobą zainteresowaną tematem była osoba aktualnie referująca sprawę. Pozostali zaś z przyzwyczajenia, lenistwa czy przez zwykłą uprzejmość nie reagowali na to, co się dzieje na sali, i z trudną do wytłumaczenia determinacją czekali jedynie na to, by spotkanie wreszcie dobiegło końca. Sytuacja taka nie jest wcale zjawiskiem odosobnionym, choć warto wiedzieć, że może zdarzać się znacznie rzadziej. Sposobem na dobre spotkanie jest jego lepsza organizacja oraz stosowanie odpowiednich metod oddziaływania na osoby zgromadzone na sali.


    Nikt nie rodzi się mówcą, choć rzecz jasna są osoby, które mają większe predyspozycje do przemawiania niż inne, słusznie unikające tego typu aktywności. Nie ma jednak osoby, która nie mogłaby się przygotować do skutecznego przemawiania. W zapisach dziejów wielkich mówców mamy wiele przykładów osób, które nie od razu stały się wielkimi mówcami, a przeszły do historii między innymi dlatego, że potrafiły doskonale przemawiać do innych. Warto zastanowić się nad naszymi możliwościami w tym zakresie. Czy je w ogóle posiadamy? Czy wykorzystujemy to, co mamy, we właściwy sposób? Czy moglibyśmy coś zrobić, by stać się lepszymi, bardziej skutecznymi mówcami?


    Przemawiamy w różnych sytuacjach. Najbardziej spektakularne to wielkie spotkania w olbrzymich salach, podczas których wygłaszamy swoje tezy ze sceny, korzystając z nagłośnienia. Dużo częściej jednak przemawiamy podczas narad oraz spotkań, niekiedy w gronie kilkunastu osób. W każdym przypadku powinniśmy się do tych wystąpień przygotować. Podstawowa zasada mówcy to — nie zanudzać słuchacza. Druga podstawowa zasada to — zainteresować osoby, które nas słuchają. Trzecia — sprawić, by nasi odbiorcy zaczęli myśleć tak, jak im to proponujemy.


    Przeczytajcie!

  


  
    


    
      Podstawowe zasady skutecznego przemawiania


      Istnieje wiele zasad, które ułatwiają prowadzenie spotkań, a przy okazji czynią je bardziej efektywnymi i skutecznymi. Pierwsza zasada mówi, że musimy dokładnie wiedzieć, po co urządzamy daną naradę bądź w jakim celu uczestniczymy w konkretnym spotkaniu. Jeżeli celem jest jedynie rutynowe spotkanie wynikające z kalendarza pracy danej organizacji, to nie ma co oczekiwać, że w jego wyniku nastąpią jakieś rewolucyjne zmiany. Nastawmy się raczej na statyczne i zorientowane na przetrwanie uczestnictwo osób biorących w nim udział. Dobrym i skutecznym sposobem poradzenia sobie z potencjalną nudą czy zniechęceniem uczestników jest maksymalne skrócenie czasu trwania spotkania. Zasada ta jest szczególnie istotna wtedy, kiedy zamierzamy przedstawić zgromadzonym osobom wyjątkowo ważne sprawy. Nie możemy ich zaprezentować w środku nudnego posiedzenia, ponieważ istnieje duże prawdopodobieństwo, że wiele osób w ogóle ich nie zauważy. Jeśli mamy coś naprawdę ważnego do powiedzenia, przeznaczmy na spotkanie związane z tą sprawą nie więcej niż godzinę. Na swoje wystąpienie zaplanujmy maksymalnie pół godziny. Wygłośmy je raczej w drugiej części spotkania. Nie zakładajmy, że uczestnicy wypowiedzą się na temat wygłoszonych przez nas tez, co umożliwiłoby przyjęcie gotowych, zgodnych z naszym zdaniem rezolucji. Pozwólmy uczestnikom spotkania pójść z naszym przesłaniem do domu. Niech w nich zakiełkuje. Niech przetłumaczą je na swój własny język. Wkrótce to oni zaczną przemawiać w naszym imieniu!


      Codzienną praktyką w trakcie narad, konferencji i spotkań jest wykorzystywanie prezentacji komputerowych, co jest szczególnie przydatne w przypadku przekazywania danych ilościowych. Prezentacje mogą być przygotowane również na foliach i pokazywane przy użyciu rzutnika. W ostateczności można samodzielnie malować lub prezentować plansze przygotowane na dużych arkuszach papieru. Zdecydowana większość z nas to wzrokowcy. Wizualizacja pozwala uaktywnić inny ośrodek percepcji aniżeli tylko słuch. Wpływa to na większe zaangażowanie uczestników spotkania, a jednocześnie pozwala prowadzącemu ograniczyć wypowiedź do niezbędnego minimum. W przypadku dużej ilości danych dobrze jest opracować ich niezbędny wyciąg, powielić go i dostarczyć każdemu uczestnikowi spotkania do wglądu. To, co jest szczególnie istotne w przypadku wizualizacji, to konieczność opracowania przekazu w takiej formie, która pozwoli na zaprezentowanie najważniejszych spraw. W efekcie zmusi również autorów wizualizacji do zastanowienia się nad tym, co chcą powiedzieć i co w ich wystąpieniach należy potraktować jako zagadnienia priorytetowe.


      Aby uczestnicy spotkania wynieśli z niego maksymalnie dużo korzyści, musi być ono profesjonalnie przygotowane. Przede wszystkim trzeba panować nad jego przebiegiem. Podstawową zasadą, którą należy się kierować, jest to, że uczestnicy spotkania powinni być poinformowani nie tylko o terminie zebrania, ale również o tym, co będzie na nim omawiane. W celu zdynamizowania przebiegu zebrania warto dostarczyć słuchaczom niektóre materiały przed naradą. Być może wystarczy umieścić je na tablicy ogłoszeń lub w internecie i poprosić o zapoznanie się z nimi. Korzyścią z zastosowania takiego rozwiązania jest oszczędność, ale z drugiej strony istnieje też duże prawdopodobieństwo, że niewiele osób przeczyta te dokumenty (albo, co gorsza, nikt tego nie zrobi). Inna sprawa, że dostarczenie odpowiednich materiałów każdemu uczestnikowi spotkania do rąk własnych również nie gwarantuje, iż taka osoba przeczyta otrzymane teksty.


      Kolejnym ważnym elementem mającym wpływ na przebieg spotkania jest sposób, w jaki kontaktujemy się z jego uczestnikami. Warto pamiętać, że chętniej słuchamy kogoś, kto przemawia z wyraźnym zaangażowaniem, niż osoby, która mówi, bo musi, albo — jeszcze gorzej — odczytuje swoje wystąpienie z kartki, często sama nie zgadzając się z tym, co jest na niej napisane. Umiejętność przemawiania w dużej mierze decyduje o naszej pozycji w życiu zawodowym. Śmiało można powiedzieć, że wielu dyrektorów, prezesów czy polityków otrzymało swoje funkcje właśnie dlatego, że potrafili przemawiać i — szerzej — sprawnie komunikować się z innymi. Zauważmy, że potencjalnego kandydata na stanowisko szefa jakiejś organizacji wielu z nas bez trudu dostrzeże podczas rozmaitych zebrań. „Ten by się nadawał na dyrektora” — myślimy niekiedy po wystąpieniu któregoś z naszych kolegów. Dlaczego? Przede wszystkim dlatego, że widzimy kogoś, kto nie boi się występować publicznie (większość z nas bardzo się tego obawia). Poza tym słuchamy kogoś, kto przemawia z wyraźnym zaangażowaniem, a to zwykle odbierane jest bardzo pozytywnie. Umiejętność przemawiania przydaje się zwłaszcza wtedy, kiedy mamy do zaprezentowania jakiś nowy projekt, omawiamy zmiany, które są niezbędne w naszej organizacji, podsumowujemy rok działalności, prezentujemy planowany program na kolejny rok czy wreszcie, kiedy chcemy przekonać innych do swoich poglądów. Warto pamiętać, że przemawiając do innych, zwykle próbujemy nie tylko przekazać im swoje myśli, ale również — a może przede wszystkim — przekonać ich do określonego sposobu myślenia czy wręcz do oczekiwanej aktywności.


      Aby skutecznie wpływać na innych, trzeba pamiętać, że odbiorca najpierw patrzy i poddaje się muzyce wypowiedzi, a dopiero potem słucha, czego ona dotyczy.


      Profesor Albert Mehrabian, amerykański ekspert w dziedzinie technik komunikacji, zbadał wpływ mówców na słuchaczy. Uznał, że mówca oddziałuje za pomocą trzech czynników: werbalnego, wokalnego i wizualnego. Pierwszy — wypowiadane słowa, zdania i zawarta w nich treść — odpowiada za wpływ na publiczność zaledwie w 7 procentach! Znacznie większe znaczenie mają ton, barwa, modulacja, rytm, tempo i wiarygodne brzmienie głosu. Te czynniki decydują o jakości odbioru przemówienia w 38 procentach. Jednak dominującym elementem w procesie komunikowania jest wrażenie wizualne: prezencja, ubiór, mowa ciała oraz kontakt wzrokowy. Jeśli więc uznać wystąpienie publiczne za bitwę, to można mieć 55 procent wygranej bez otwierania ust. Jeśli jednak chcemy być skuteczni, nie możemy zapominać o treści. W efekcie możemy bowiem doprowadzić do sytuacji, kiedy to uczestnicy spotkania zapamiętają, jak wyglądaliśmy, wyjdą z zebrania z poczuciem, że miło spędzili czas, ale... w ogóle nie będą pamiętali, po co ich zaprosiliśmy.


      Podstawową zasadą skutecznego przemawiania jest mówienie do ludzi i dla ludzi. Trzeba robić możliwie wszystko, żeby słuchacze nas rozumieli. Dlatego warto trzymać się zasady, że lepiej rozmawiać, niż przemawiać. Należy za wszelką cenę unikać czytania swoich wystąpień z kartki. Tylko pozornie powoduje to, że przemowa jest zwarta, dobrze skonstruowana, zawiera wszystkie niezbędne elementy i jest po prostu dobra. Wspomniana pozorność wiąże się z faktem, że tak przygotowane wystąpienie będzie właśnie przemową — coraz bardziej monotonną, przez co wygłaszający ją mówca będzie miał coraz mniejszy kontakt z publicznością, a z czasem skupi się tylko na tym, żeby wreszcie skończyć i mieć ją z głowy.


      Kolejnym istotnym elementem wystąpienia jest decyzja o użyciu w nim starannego języka, bez żargonu i obcych słów. Pamiętajmy, że mimo iż posługujemy się jednym językiem narodowym, to tak naprawdę używamy rozmaitych kodów, na które składają się nie tylko poszczególne słowa, ale również sposób ich rozumienia, ich kontekst, a także to, z jakimi osobistymi doświadczeniami się wiążą. Zastanówmy się przez chwilę nad słowem, które wzbudza szczególnie dużo kontrowersji — „zmiana” (reforma, reorganizacja, modyfikacja, restrukturyzacja, nowy porządek, nowy ład). W wielu z nas słowo to budzi lęk. Zmiana, czyli zaprzepaszczenie wszystkiego, do czego z takim trudem doszliśmy, zdetonowanie tak starannie przez nas wypracowanego porządku, pozbawienie poczucia bezpieczeństwa, dzięki któremu tak dobrze się czuliśmy… Dla innych słowo „zmiana” może oznaczać nowe możliwości, szansę na awans, zerwanie z tym, co nas do tej pory najbardziej irytowało. To może być nadzieja, ekscytacja, wzrastająca wiara w możliwości wpływania na otaczającą nas rzeczywistość. Błogosławieństwo. Małe słowo „zmiana”, a tyle (niekiedy tak skrajnie sprzecznych) interpretacji. Warto rozważnie dobierać słowa.


      Trzeba mówić powoli i spokojnie, ale nie beznamiętnie. Należy pracować głosem, zmieniać nie tylko tempo wypowiedzi, ale i natężenie głosu. Dobre przygotowanie do wystąpienia pozwala skutecznie panować nad sposobem mówienia. Jeśli przygotujemy zbyt długi tekst, szybko zorientujemy się, że zabieramy naszym słuchaczom zbyt wiele czasu, i zaczniemy przyspieszać. Przyspieszając, zakłócimy jednak tempo wypowiedzi — odbiorcy zaczną myśleć, że nie jesteśmy szczerzy. Zwykle zaczynamy też wtedy mówić wyższym tonem, co może zostać odebrane jako przejaw zdenerwowania. Najprawdopodobniej dojdzie do tego też nadmierna gestykulacja, co z kolei może zostać uznane za fizyczne zaprzeczenie tego, co mówimy. W efekcie osiągniemy skutek dokładnie odwrotny od zamierzonego. Jeśli zorientujemy się, że przemawiamy zbyt długo i że nie zdążymy powiedzieć wszystkiego, na czym nam zależało, to zamiast przyspieszać, by powiedzieć możliwie jak najwięcej, najlepiej jest… zatrzymać się i zastanowić nad tym, co jeszcze koniecznie należy dodać, ograniczając się do wypowiedzenia jednego, jedynego zdania. To wystarczy. Nie powiemy wszystkiego, co zaplanowaliśmy, ale zostaniemy zapamiętani jako osoba, która powiedziała ważne zdanie. A z czasem zdanie to sprowokuje słuchaczy do zadawania sobie pytań, na które oni sami będą sobie udzielać odpowiedzi, przy czym część z nich powiąże te pytania z naszym przesłaniem, a być może z nami samymi. Dzięki temu mówca może zostać zapamiętany jako osoba, która musi być niezwykle cenna, skoro zainspirowała odbiorców, dostarczając im tak ważny temat do przemyśleń.


      Niezbędna jest również pilna obserwacja reakcji słuchaczy. To do nich przemawiamy, z nimi chcemy nawiązać i podtrzymać kontakt. Jeżeli więc widzimy, że nas nie słuchają, to musimy zadbać, by skupili się na tym, co mówimy. Mówienie do osób, które nas nie słuchają, nie ma sensu. Warto pamiętać, że nasi słuchacze wcale nie muszą nas słuchać. Ludzie będą nas słuchać tylko wtedy, kiedy będziemy do nich mówili w interesujący sposób. Kiedy więc dostrzeżemy pierwsze objawy znudzenia, możemy posłużyć się związaną z tematem anegdotą czy dykteryjką. Bardzo skutecznym sposobem na ożywienie publiczności jest przytaczanie krótkich i dopasowanych do sytuacji przykładów z własnego życia. Nigdy nie można ich jednak rozwijać w przydługie i zbyt szczegółowe historie, bo w ten sposób szybko znudzimy naszych słuchaczy, którzy uznają, że mówimy nie na temat. Zareagować należy także wtedy, kiedy dostrzeżemy sygnały oporu, buntu czy sprzeciwu wobec tego, co mówimy. Można spytać wprost, o co chodzi, a następnie ciągnąć swoją wypowiedź, zwracając się bezpośrednio do osoby, która podważa to, o czym mówimy: „Ma pan całkowitą rację, ale…” albo „Zwróciła pani uwagę na bardzo istotną kwestię, o której właśnie chciałem powiedzieć”. Następnie możemy… kontynuować i powiedzieć to, co zamierzaliśmy.


      Wiele osób uważa, że umiejętność skutecznego przemawiania jest przywilejem wąskiej grupy osób. Tymczasem umiejętność ta to nie żaden dar, ale po prostu efekt odpowiedniego treningu. Specjaliści od prezentacji oraz wystąpień publicznych bardzo często odwołują się do przykładu pewnego młodego polityka, który bardzo bał się przed swoim pierwszym wystąpieniem w brytyjskim parlamencie. Jego obawy wywołało między innymi to, że jego ojciec był wielkim politykiem i jednym z lepszych mówców, ale także fakt, że miał wadę wymowy, a jeden z londyńskich logopedów zdecydowanie odradzał mu jakichkolwiek wystąpień publicznych. Co więcej, zdawał sobie sprawę, że w ławach parlamentu zasiadało wielu bardzo mądrych i solidnie wykształconych osób, podczas gdy on sam nie miał nawet uniwersyteckiego wykształcenia. Biorąc pod uwagę nastawienie tego młodego polityka, jego wystąpienie po prostu musiało skończyć się totalnym fiaskiem — sam mówca pod wpływem zbyt silnych emocji po prostu zemdlał. Tymczasem warto wiedzieć, że tym młodym politykiem był nie kto inny, jak Winston Churchill — człowiek, który z czasem nauczył się tak przemawiać, że swoimi wystąpieniami porywał miliony ludzi, dzięki czemu doprowadził do wielu fundamentalnych zmian w swoim kraju, Europie i na świecie.


      Przemawiania można się nauczyć. W zasadzie nie ma złych mówców, bywają natomiast tacy, którzy nie tylko nie przestrzegają podstawowych zasad związanych z wystąpieniami publicznymi, ale także nie trenują niezbędnych umiejętności skutecznego komunikowania się z grupą. Przede wszystkim trzeba dobrze znać swoją publiczność. Warto wiedzieć, do kogo mówimy, kim są słuchacze i czego oczekują. Trzeba się zastanowić, dlaczego przyszli i zdecydowali się z nami spotkać. Należy przemyśleć, jak do nich trafić. Sprawa wydaje się prosta, kiedy mamy do czynienia ze swoimi współpracownikami czy podwładnymi. Znamy ich przecież, posługujemy się tym samym językiem, mamy za sobą podobne doświadczenia. Z tymi doświadczeniami bywa jednak różnie. Bo czy można mówić o podobieństwie doświadczeń, jeśli pomyślimy o dyrektorze, który zarządza daną organizacją, sam decyduje o tym, kiedy przychodzi i kiedy wychodzi z pracy, ma nieograniczony dostęp do informacji, a do tego jeszcze sekretariat czy kierowcę na swoje usługi? Jednak patrząc na to z drugiej strony, warto zwrócić uwagę, że dyrektor odpowiada za wszystko, musi być stale do dyspozycji swoich władz, to jego wzywają telefony przełożonych, którzy na gwałt potrzebują konkretnych informacji bądź podjęcia określonych działań czy decyzji, że niemal głową odpowiada za strategiczne decyzje firmy i bezpośredni kontakt z najtrudniejszymi klientami.


      Różne perspektywy wpływają na różny sposób postrzegania świata, rozmaite związane z tym doświadczenia i w efekcie nie zawsze taki sam sposób interpretowania tych samych zjawisk, pojęć czy sytuacji. Tym bardziej więc przemawiając, warto starać się mówić językiem swoich podwładnych i patrzeć na świat ich oczami. Nie należy oczekiwać, że inni zrozumieją nasze problemy, potrzeby czy dylematy. Oni nie są nami. Nie mają naszych doświadczeń. W związku z tym albo im dokładnie wytłumaczymy, o co nam chodzi, albo równie dokładnie przemyślimy ich punkt widzenia. W przeciwnym wypadku możemy się zachować tak niestosownie jak jedna z francuskich królowych, która usłyszawszy, że poddani nie mają chleba, skwitowała tę informację stwierdzeniem: „No cóż, niech więc jedzą ciastka”.


      To samo dotyczy naszych wystąpień przed rodzicami. Niby jesteśmy dorośli, żyjemy w tym samym kraju i na dodatek wszyscy mamy dzieci, a przecież różnice między nami są niekiedy ogromne. Niezbędne jest więc dostosowanie naszego języka do poziomu i możliwości merytorycznych słuchaczy. Trzeba traktować ich po partnersku, ale nie z perspektywy starszego kolegi, który łaskawie zdecydował się poświęcić nieco uwagi maluczkim. Warto spróbować mówić o nich i do nich.


      By tak się działo, nie można przyjść na spotkanie z jedynie słuszną tezą. Trzeba pytać, prezentować różne punkty widzenia, interesować się problemami innych, starać się być pomocnym i potrzebnym. Być może w ten sposób nie uda nam się w ciągu pół godziny załatwić wszystkich najważniejszych spraw, ale znacznie ważniejsze jest to, byśmy zyskali zwolenników naszych tez, którzy będą z nami, ponieważ zrozumieli, co do nich mówiliśmy.


      Warto pamiętać, że gdy przemawiamy, jesteśmy oceniani szybciej, niż skończymy mówić. Łatwiej zyskać dobrych słuchaczy, kiedy jesteśmy kompetentni i mówimy z autentycznym przekonaniem. Jeśli więc nie musimy, nie decydujmy się zajmować głosu w sprawach, na których się nie znamy albo co do których nie jesteśmy przekonani. Wybierajmy raczej zagadnienia, na których się znamy i które pozwolą nam się zaangażować. W efekcie uda nam się zapewne mówić żywo, a nasze zachowanie będzie możliwie spontaniczne. Warto wczuwać się w to, 


Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    
      Autoprezentacja a przygotowanie do wystąpień publicznych


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Radzenie sobie ze stresem w trakcie wystąpień publicznych


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Sposoby reagowania na trudne zachowania uczestników spotkań


Dostępne w wersji pełnej.

  
    
      Dyskusje aktywizujące


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Przygotowanie i prowadzenie spotkań w miejscu pracy


Dostępne w wersji pełnej.

  
    
      Historie i anegdoty


Dostępne w wersji pełnej.

  
    
      Cytaty, które pozwalają przejść do sedna


Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.







OEBPS/Images/OBAMA_e.jpg
Nauka mowionia da dorostyeh A

!

Glowne zasady wystapio publicznych

Wprywwomlmmm

TEORIA | PRAKTYKA

WYSTAPIEN
PUBLIGZNYGH
e sl







OEBPS/Images/Obraz11904.JPG
Ksiegarnia internetowa:
http://onepress.pl

Drogi Czytelniku!

© Ocen ksiazke, wpisz recenzje, uwagi.

© Szczegslowe informacje o ksiazce.

ksiazkiklasybusiness

Sprawdz najnowsze promocje:
© http://onepress.pl/promocie
Ksiazki najchetniej czytane:

© http://onepress.plibestsellery
Zaméw informacje o nowosciach:
© http://onepress.pl/nowosci

r s

e s
Helion SA

ul. Kosciuszki 1c, 44-100 Gliwice
863

e-mail: onepress@onepress.pl
http:/ /onepress.pl








