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Jak przygotowaé wystgpienie publiczne?

Autor: Adam Liwinski
Poradnik ten przedstawia prosty i bardzo uniwersalny model. Nie jest to fizyka kwantowa, ale jego skuteczne
stosowanie wymaga po$wiecenia przygotowaniom odpowiedniej iloéci czasu. Efekty sg warte tej inwestycji.

TRESC

Stworzenie w komputerze pliku jest czesto pierwsza i ostatnia czynnoécia wykonywana w ramach przygotowan
do wystepu publicznego. To przyczyna wielu porazek, ale zanim wyjasnimy, jak ich unikna¢, oméwmy
prawidlowa forme tych dokument6w - juz to pomoze wyeliminowac wiele problemow.

1. Konspekt - lista najwazniejszych tez, danych, anegdot itp. utozona w logicznym ciggu
Skuteczna metodg tworzenia konspektu jest burza mozgoéw z wykorzystaniem markerow i karteczek post-it:
1. samodzielnie lub w grupie wypisujemy wszystkie hasla uznane za istotne dla wystepu;
2. laczymy hasta w grupy tematyczne, np. dowody w postaci danych liczbowych z tezami;
3. ukladamy powstale grupy w logiczny cigg myS$lowy zachowujacy zbalansowana strukture.

W ten sposob bez komputera stworzyli$my szkic konspektu. PodejScie to ma szereg zalet:

tatwo$¢ pracy w grupie - kilka os6b moze jednocze$nie rzucaé¢ nowe pomysly wzajemnie sie inspirujac,
co nie jest proste nawet przy uzyciu specjalnych aplikacji;

fatwo$¢ zmian - ustawianie karteczek na nowe sposoby i usuwanie niepotrzebnych hasel jest latwe
iintuicyjne, wpisuje sie w nature wykorzystywanych materiatow;

szybko$¢ - tekst pisany grubym markerem na malej karteczce sila rzeczy bedzie krotki, dzieki czemu
nie marnuje sie na tym etapie czasu na detale.

Powyzsze cechy wplywaja pozytywnie na kreatywno$¢é w tworzeniu treSci. Metoda ta pozwala tez na szybka
wizualng ocene zachowania najprostszej struktury - rozprawki. Tak opracowany konspekt mozemy wpisaé¢ do
pliku, by przestac¢ go komus$ z proéba o uwagi, podda¢ dalszej obrébcee lub tez aby stworzy¢ kolejny dokument.

2. Skrypt - petna tres¢ wystgpienia

Czasem chcemy mie¢ catkowita pewnosé, ze kazde wypowiedziane stowo bedzie dokladnie odpowiadato temu,
co chcemy przekaza¢. W takich sytuacjach - np. wystapien na forum szkoly - opierajgc sie o konspekt nalezy
stworzy¢ skrypt. Istotne jest:

= pisanie jezykiem moéwionym, a nie pisanym - ten pierwszy sklada sie z prostszych stow i krétszych
zdan, po stworzeniu skryptu nalezy wiec usunac z niego zargon i podzieli¢ mysli;

= dbanie o logike wypowiedzi - poszczegolne punkty nalezy uktadac w czytelng strukture, np. “powiedz -
> wyjasnij -> udowodnij -> podsumuj”, a przejScia miedzy punktami zaplanowa¢ tak, by stuchacze
z fatwoscia mogli podazaé tokiem naszych mysli;

= dbanie o balans - jesli jeden z kilku réwnorzednych wg konspektu watkéw rozwija sie znacznie bardziej
od pozostalych, powinni§my ponownie zastanowi¢ sie nad struktura konspektu.

3. Slajdy - wizualne wsparcie wystgpienia

Slajdy nie sa oczywiScie jedyna forma wizualnego wsparcia wystapienia, ale naleza do najpopularniejszych.
Samo korzystanie z nich bywa traktowane jako wystep publiczny, podczas gdy czesto wlasciwszym okresleniem
byloby czytanie publiczne. Jak unikng¢ kompromitacji?
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= Korzystaé ze slajdow tylko, gdy dodaja wartoéci do tre$ci méwionej, np. (i) buduja emocje dobrze

dobranym zdjeciem, (ii) wzmacniaja przekaz podkresleniem istotnych danych lub trendow czy tez (iii)
prezentuja, np. w postaci mapy, informacje wymagajgce w innej sytuacji dlugiego omawiania.

= Tworzy¢ slajdy wysokiej jakoSci, co mozna sprowadzié¢ do zasady KISS: Keep It Short & Simple (ang.
zachowaj to krotkim i prostym). Jeéli zdjecie, to na caly ekran; jesli hasto, to skladajace sie najwyzej
z kilku stow; je$li wykres, to bardzo prosty. Animacji wbudowanych w programy do tworzenia
prezentacji najlepiej unikac.

Po stworzeniu pierwszej wersji tresci czesto rodza sie pytania: ktore elementy zostawié, ktore wyrzuci¢ i czego
brakuje? Szukajac odpowiedzi ograniczamy ryzyko porazki. Odpowiedzi znajdziesz zastanawiajac sie nad
samym wystapieniem i publiczno$cia, przed ktora staniesz.

KONTEKST

Mowimy zawsze w okreSlonym kontekécie. W jakims$ celu, przed jaka$ publiczno$cia, na jaki$§ temat. Znajac
kazdy z tych elementow bedziemy mogli wybrac¢ fragmenty tresci najlepiej pasujace do sytuacji. Idealnie, jesli
pomyslimy o nich na poczatku. Jesli tego wtedy nie zrobiliémy, zadajmy sobie teraz ponizsze pytania:

1. Dlaczego? - cel

Po co tak naprawde méwie? Zeby dostaé¢ dobra ocene? Przekona¢ stuchaczy do jakiego$ dzialania? Przekazaé
swoja wiedze/do$wiadczenie i zainspirowaé? Opowiedzie¢ o swojej pasji lub ciekawej teorii? Innymi stowy -
jakiego dzialania lub reakcji oczekuje od publicznosci, gdy skoncze mowié?

2. Jak? - publicznos$¢

Publiczno$¢ to nie to samo, co nasi stuchacze. Publiczno$é to osoby mogace podjac dzialanie prowadzace nas
do celu. Upewnijmy sie wiec, ze méwimy ich jezykiem. Lubig liczby i tabele? Dajmy duzo liczb i tabel. Szybko
sie nudza? Postarajmy sie zaangazowac ich w wystgpienie. To mlodsi uczniowie? Méwmy prosto, postugujac
sie zrozumialymi przykladami i ilustrujmy je obrazkami.

3. Co? -temat

Jaki jest kon, kazdy widzi. Ale co innego jest istotne dla poczatkujacego jezdzca, a co innego dla weterynarza
czy dla wla$ciciela stajni. Temat powinien wiec by¢ okres$lony tak wasko, jak to tylko mozliwe i dopasowany do
naszych odbiorcow.

PROBY

Malo $wietnych produktéow byto §wietnych od razu. Zanim trafily na rynek byly testowane i poprawiane przez
producenta. To wlaénie te dzialania uczynily je $wietnymi. Podobny efekt osiagniemy przechodzac przez caly
proces tworzenia wystepu (kontekst -> tre§é -> préby), naniesienie poprawek i kolejne proby.

1. Samodzielne

Pod prysznicem, w autobusie, w kolejce. Dla zapamietania treSci i wychwycenia nielogicznoéci. Czesto dopiero
mowiac czujemy, ze te dwa elementy sg niezrozumiale, a opowiedzenie o innym jest trudne.

2. Przed kamera

Od poczatku do konica. Jesli nie poradzimy sobie z zanikiem pamieci i trema tutaj, to na scenie bedziemy mieli
duze problemy. Dzieki nagraniu wychwycimy tez nienaturalne ruchy ciala i oswoimy sie ze swoim glosem.
Zobaczenie siebie na nagraniu pozwoli nam skorygowaé nadmierna mimike czy gestykulacje i przybra¢ bardziej
naturalna poze i spos6b moéwienia.
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3. Przed prébna publicznoscia

Przyjazna, ale krytyczna. Zblizona do wlaéciwej publicznoéci. Potrafigca wprost powiedzie¢, co jest dobre,
a co jest do poprawienia. Dzieki tym uwagom wlaéciwa publiczno$¢ otrzyma produkt szyty na miare, a my
oswoimy sie z zywymi shuchaczami.

Uwagi koncowe

Czas

Whbrew pozorom kontekst i proby .nie sa mniej istotne niz sama tresé¢. W wiekszo$ci wypadkdow jest odwrotnie.
Poswiecenie odpowiedniej iloSci czasu na zastanowienie sie nad kontekstem oraz prze¢wiczenie przemawiania
jest kluczowym czynnikiem sukcesu i pozwala przygotowaé dobry wystep. Dlatego nie powinno sie szczedzi¢
na nie czasu.

Forma

Wystep publiczny nie jest narzedziem do komunikowania dowolnych informacji. Najlepiej sprawdza sie do
inspirowania i perswazji. W zwyklym przekazywaniu wiedzy czesto lepiej sprawdzaja sie opracowania pisemne
lub animacje. Jesli chcemy przekazaé duzo informacji, to czasem warto podzieli¢ tre$ci na wystep i rozdawany
po jego zakonczeniu raport lub opracowanie.

Dla zainteresowanych (w jezyku angielskim)
Nancy Duarte, Resonate, materialy do ksigzki duarte.com/book/resonate/ | goo.gl/FD8EI1

Ze Frank, How To Public Speaking, wideo youtube.com/watch?v=pVumgiMJeag | goo.gl/JQbO47

Seth Godin, Really Bad PowerPoint, broszura sethgodin.com/freeprize/reallybad-1.pdf | goo.gl/qRxaUs
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