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Wstep

W ramach zaje¢ uczelnianych czestym obowigzkiem studentéw jest wykonanie projektu grupowego. Stu-
denci opracowuja zadania, tworzg nowe rozwigzania, analizujg dane, a na koniec muszg wystapic przed
grupg i zaprezentowac wyniki swojej pracy. To moment, w ktérym oprocz wiedzy i postepow w pracy
liczy sie cos wiecej — umiejetnos¢ wystepowania przed innymi. Sposéb komunikowania sie, dobor stéw,
mowa niewerbalna, a takze umiejetne stworzenie prezentacji i wyciggniecie najwazniejszych informacji
w taki sposob, aby wzbudzi¢ zainteresowanie publicznosci. Jest to nie lada sztuka i wyzwanie, szczegdlnie
dla osob, ktore nie ¢wiczyty tej umiejetnosci ani nie majg naturalnych predyspozycji do wystepowania
na forum. Obserwuje to w wielu grupach, z ktérymi prowadze zajecia. Swietny pomyst i solidnie wyko-
nana praca nie zawsze majg szanse porwac publicznos¢, poniewaz sposdb prezentacji wszystko zaburza.
Czasami nie mozna wydoby¢ sedna prezentacji, poniewaz osoba prezentujgca odcigga uwage stuchaczy
swoim zachowaniem czy nerwowoscig albo ,usypia” publicznos¢ jednostajnym tonem gtosu. A prezen-
tacje to nie tylko domena studiow czy matury ustnej z jezyka polskiego. To takze element rozmowy
kwalifikacyjnej, pracy zawodowej, a takze Zycia codziennego, kiedy musimy stana¢ przed wiecej niz jedna
0sobg i zaprezentowac swoje argumenty, np. podczas zebrania rodzicéw w szkole. Dlatego umiejetnosc
wystepowania i prezentowania danych powinna by¢ rozwijana na etapie szkolnym, gdyz pdzniej czesto
nie ma ku temu okazji — zazwyczaj trzeba wystgpic i juz. Wiele oséb nie tylko nie ma wy¢wiczonych
umiejetnosci prezentacyjnych, ale rowniez obawia sie wystepowania przed innymi, a przez to krepuje sie
i unika takich sytuacji. Strach naprawde ma wielkie oczy, a wystapienia wcale nie musza by¢ meka, jezeli
dobrze sie do nich przygotujemy. W jaki sposob? W tym pomdc ma niniejsza broszura.

Zeszyt skfada sie z ogdlnego materiatu merytorycznego i czterech scenariuszy zaje¢, dotyczacych wysta-
pien publicznych i najwazniejszych elementéw z nimi zwigzanych, m.in. autoprezentacji, budowy komu-
nikatu stownego i tworzenia skutecznych prezentacji multimedialnych. Zajecia mozna prowadzi¢ w ramach
kotek zainteresowan czy godzin wychowawczych, a takze wplatajac je w podstawe programowa, np. pod-
czas zajec¢ z jezyka polskiego. Im czesciej uczniowie bedg mieli okazje do ¢wiczen, tym bardziej oswoja
sie z wystapieniami i zapamietajg kluczowe wytyczne. A to da im nie tylko wieksza pewnosc siebie, ale
tez szanse na wyrdznienie sie na rynku pracy na tle kandydatoéw, ktérzy nie ¢wiczyli wystepowania przed
innymi.



Wystgpienia publiczne i ich elementy

sktadowe

Aby moc efektywnie wystepowac przed innymi,
nalezy skupi¢ sie na kilku aspektach prezentadcji.
Przede wszystkim wystapienie publiczne wcale
nie musi odbywac sie na scenie ani przed liczng
publicznoscig. Wystarczy, ze chcemy co$ przeka-
za¢ wiecej niz jednej osobie, np. podczas rozmowy
rekrutacyjnej. Moze zdarzyc sie tak, ze rekrutowac
kandydata beda trzy osoby, wtedy zaprezentowa-
nie samego siebie, swoich umiejetnosci, sukcesdw
czy plandw na przysztos¢ jest forma wystapienia,
nawet jezeli odbywa sie w pozycji siedzacej. Dla-
tego nawet podczas form zblizonych do wyste-
powania publicznego nalezy pamietac, ze wysta-
pienia to wachlarz elementow, w sktad ktoérych
wchodzg: mowa werbalna, czyli przekaz stowny,
mowa niewerbalna — gesty, mimika, postawa ciata;
autoprezentacja, czyli umiejetnos¢ pozytywnego
zaprezentowania samego siebie oraz umiejetno-
$ci techniczne w postaci tworzenia atrakcyjnych
i klarownych prezentacji. Kazdy z tych elementéw
powinno sie przec¢wiczy¢ oddzielnie, aby mdc
w petni zrozumie¢ sedno wystapien publicznych
i jak najlepiej sie do nich przygotowac. Zacznijmy
od omowienia sztuki autoprezentacji i tworzenia
pierwszego wrazenia, poniewaz jest to pierwsza
forma kontaktu z publicznosciag/stuchaczami.

1. Pierwsze wrazenie jest najwazniejsze

Podczas pierwszego kontaktu z drugg osobg two-
rzy sie tzw. efekt pierwszego wrazenia. To pierw-
sze kilka sekund, w ktérych oceniamy drugg osobe,
a ona ocenia nas. Ten proces odbywa sie automa-
tycznie i czesto opiera sie na pewnych schematach
poznawczych, ale ma na celu utatwienie kontaktu
zinnymi — jezeli w ciggu pierwszych sekund zoba-
czymy usmiech, otwartg postawe ciata i gotowosc
do nawigzania rozmowy, chetniej podejmiemy dia-
log z ta 0sobg niz z kims, kto ma grymas na twarzy
albo zgarbiong sylwetke. Pierwsze wrazenie zaczy-
na sie w momencie pierwszego kontaktu z innymi,
na przyktadzie rozmowy kwalifikacyjnej bedzie to
moment przekroczenia progu pokoju, a nie dopiero

udzielenie pierwszej odpowiedzi na pytanie rekru-
tera. Pamietajac o tym, najlepiej zadbac o stworze-
nie pozytywnego efektu pierwszego wrazenia, czyli
efektu anielskiego. Jezeli usmiechamy sie, wygla-
damy schludnie, zachowujemy otwartg pozycje
Ciata, to mdzg naszego rozméwcy na podstawie
pierwszego wrazenia przypina nam fatki ,sympa-
tyczna’,,mity”, ,madra” itd. Natomiast jezeli akurat
mamy zty humor i nie jeste$Smy w stanie go poskro-
mi¢, mamy nieprzyjazny wyraz twarzy, zamknietg
postawe, zgarbiong sylwetke — tworzy sie tzw. efekt
diabelski — na podstawie odpychajgcych przesta-
nek inni oceniaja nas negatywnie, s3 mniej chetni
do podjecia rozmowy, wspotpracy. Wydawatoby
sie, ze pierwsze wrazenie jest mylne, bo zalezy cze-
sto od roznych czynnikéw zewnetrznych, wiec nie
warto sie nim przejmowac. W rzeczywistosci jest
zupetnie inaczej — mamy tendencje do trzymania
sie pierwszych mysli, ktore pojawity sie w naszej
gtowie i potrzeba czasu, aby to zmienic. Jezeli kon-
takt z danymi osobami nie bedzie regularny albo
przed dang publicznoscia wystepujemy tylko jeden
raz, nie ma szans na stworzenie drugiego pozytyw-
nego wrazenia. Jak wiec zadba¢ o jak najlepsze
zaprezentowanie siebie? Trzeba siegnac po tajniki
sztuki autoprezentacji.

Autoprezentacja to sposob, w jaki kazdy z nas pre-
zentuje swojq osobe albo prébuje stworzy¢ wize-
runek osoby, jaka chciatby by¢. Dokonujemy tego
7a pomocg stow, gestow, zachowan i réznych syg-
natow, ktore wysytamy. To od sposobu prezentacji
wiasnej osoby zalezy, jakie wywrzemy wrazenie,
a takze to, w jaki sposodb przekazemy informacje czy
zaprezentujemy swoj projekt. Pozytywne pierwsze
wrazenie wywieraja osoby, ktére epatuja pew-
noscig siebie, ale tez serdecznoscia i otwartoscia.
Pomagajg w tym otwarta postawa, wyprostowane
plecy, usmiech na twarzy i swoboda ruchéw. Doda-
jac do tego przemyslany, dobrze zbudowany prze-
kaz stowny, otrzymujemy przepis na pozytywne
pierwsze wrazenie. Poszczegdlne elementy auto-
prezentacji oméwiono w dalszej czesci broszury.



2. Komunikacja werbalna

Mowa werbalna, czyli warstwa stowna, to prze-
myslenie wypowiedzi pod katem uzytych stow,
sformutowan oraz budowy komunikatu. Warstwa
stowna polega na dopasowaniu stownictwa do
grupy odbiorcéw oraz na dbatosci o poprawnosc
jezykowa — gramatyczna i stylistyczna. Przed wy-
stgpieniem wazne jest zastanowienie sie, do kogo
bedzie ono kierowane. Ma to na celu dobdér od-
powiedniego jezyka. Najwazniejsza zasada to by¢
zrozumianym, przekaza¢ swoje mysli w sposob
mozliwe tresciwy, wiec jezeli bedziemy przedsta-
wiac stuchaczom informacje, o ktérych wczesniej
nie styszeli, lepiej unikac zargonu i zawitych zdan.
Im prostsza budowa wypowiedzi, tym lepiej.

Od budowy komunikatu zalezy, ktére informacje
zostang zapamietane i czy publicznos¢ spojrzy
przychylnie na nasze argumenty, czy wrecz prze-
ciwnie, zrazi sie do nich. Podczas uzasadniania
wypowiedzi warto stosowac zasade trzech argu-
mentéw. Zasada ta polega na omowieniu trzech
argumentéw w rozwinieciu swojej wypowiedzi.
Trzy to liczba optymalna — nie za mato, nie za duzo.
Gdy wymieniamy wiecej argumentdw, uwaga stu-
chacza zaczyna stabna¢, przekazujemy mu za duzo
informaciji, ktére trudno zapamietac¢. Aby nie zme-
czy¢ stuchacza i przekaza¢ mu informacje, wystar-
czy skupic sie na trzech uzasadnieniach. Aby za-
dba¢ o zapamietywanie pewnych informagiji, nalezy
pamieta¢ o efekcie pierwszenstwa i Swiezosci.
Te informacje, ktére podajemy na poczatku i na
koncu, s najlepiej zapamietywane. Dlatego przy
tworzeniu komunikatu nalezy sformutowac wstep,
w ktérym podkresla sie gtéwny cel wypowiedzi,
a potem catg wypowied? trzeba podsumowac, two-
rzac klamre kompozycyjna, czyli powtarzajac gtow-
ny cel i wnioski ptyngce z wystapienia. Przemysélane
zbudowanie wypowiedzi pozwoli pewniej wyrazi¢
swoje mysli oraz podkresli profesjonalizm i przy-
gotowanie do prezentowania. Aby stowa miaty
jeszcze wiekszg moc, mozna siegnac po techniki
wywierania wplywu oraz elementy perswazji.
Wielu osobom fraza ,wywieranie wptywu" kojarzy
sie negatywnie, np. z nacigganiem, nagabywaniem
czy manipulacja. Jednak z definicji wywieranie
wptywu nie zalicza sie do zadnej z tych kategorii.
Wywieranie wptywu to zdolnos¢ ksztattowania po-

staw, przekonan i zachowar innych ludzi bez wyko-
rzystania sity lub wiadzy formalnej. Oznacza to, ze
bez uzycia agresji (izycznej czy stownej) oraz bez
wykorzystywania swojej pozycji mozemy starac
sie zmienia¢ postawy i przekonania innych. | oka-
zuje sie, ze robimy to na co dzien, czesto nieswia-
domie. Kiedy chcemy kogo$ poprosi¢ o przystuge,
jesteSmy zazwyczaj uprzejmi i usmiechnieci, bo
probujemy wzbudzi¢ sympatie. To jest tzw. reguta
lubienia. Regut wywierania wptywu jest siedem:

regufa lubienia,

reguta wzajemnosdi,

reguta zaangazowania i konsekwencji,

reguta spotecznego dowodu stusznosci,

regufa kontrastu,

reguta autorytetu,

reguta niedostepnosci.

Reguta lubienia. Jestesmy bardziej sktonni postu-
chac osoby, ktérg lubimy, niz osoby, ktérej nie da-
rzymy sympatia. Dlatego tak cenni sg sprzedawcy
umiejacy zaskarbi¢ sobie sympatie klientéw - to
oni zazwyczaj zwiekszaja obroty firmy. Podczas wy-
stapient publicznych mozna te regute zastosowac
usmiechajac sie, opowiadajac anegdoty i zarty,
a takze starajac sie podkresli¢ swoje podobienstwo
do stuchaczy.

Reguta wzajemnosci - ludzie maja tendencje do
odwdzieczania sie osobie, ktéra wyswiadczyta im
przystuge, wreczyta prezent czy zrobita cos mitego.
Tej reguty uczymy sie od najmtodszych lat —,dosta-
te$ upominek, podziekuj’, ,Ania ci pomogta, to te-
raz pomoéz Ani”. Reguta wzajemnosci ma ogromnga
moc, poniewaz budzi w nas poczucie zobowigza-
nia, ktdre jest silniejsze nawet od sympatii. Udo-
wodnit to eksperyment, w ktérym kierowca sa-
mochodu mégt podwiez¢ jedng z dwoch oséb:
swojego bliskiego przyjaciela lub znajomego, ktéry
ostatnio wyswiadczyt mu przystuge. Wiekszos¢
0s6b biorgcych udziat w eksperymencie zdecydo-
wafa sie na podwiezienie znajomego, zeby spfaci¢
dtug wdziecznosci. Dlatego niektorzy przed wysta-
pieniem czestujg stuchaczy przekaskami, oferujg
drobne upominki czy wreczaja fadnie opracowane
materiaty. Okazuje sie, ze z powodu poczucia obo-
wigzku odwzajemnienia sie, wielu stuchaczy przy-
chylniej patrzy na wystgpienie tej osoby, moze ja
wyzej ocenic.



