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Wystapienia publiczne sa nieodtaczng czgscig zycia samorzadowcow. Jednak sztuka ta nie jest dla
wszystkich fatwa. Na dobre wystapienie publiczne sktada si¢ wiele czynnikow. Nie wystarczy wygtosié
kilku mniej lub bardziej interesujacych zdan i zadowolic sig¢ krotkimi brawami. Oczywiscie, wazne jest to
co méwimy, ale r6wnie wazne jest to w jaki sposob moéwimy i jak wygladamy. Aby zaprezentowac si¢
jak najlepiej podczas kazdego wystapienia 1 zostaé pozytywnie zapamig¢tanym, powinniSmy zwrocié
uwage na kilka waznych aspektow.

Staranne przygotowanie to podstawa

Przygotowujac si¢ do wystapienia powinniSmy odpowiedzie¢ sobie na trzy podstawowe pytania: Jaki jest
cel naszego wystapienia/przemowienia? Jaka jest jego najwazniejsza teza? Kim jest odbiorca/do kogo
bedziemy przemawiac? Znajac juz cel, powinniSmy skupi¢ si¢ na tresci, ktora musi by¢ czytelna dla
odbiorcy. Nasza przemowa powinna dzieli€ si¢ na trzy cz¢sci: wstep, w ktorym wyjasniamy temat
wystapienia/prezentacji 1 jasno formutujemy jego tezg, rozwinigcie, w ktorym przywotujemy konkretne
argumenty uzasadniajace tezg, oraz podsumowanie, w ktorym powtarzamy tezg i jeszcze raz
przywotujemy najwazniejsze argumenty na jej poparcie. Pamigtajmy o ramach czasowych, w ktorych
powinniSmy si¢ zmiescié, totez przygotowujac przemowienie musimy okresli¢ przyblizony czas na
realizacj¢ kazdego punktu, ktoéry chcemy przedstawic. Zacznijmy méowié, a nastgpnie okréjmy nasza
wypowiedz tak, by miescila si¢ w czasie, pozostawiajac jedynie kluczowe informacje.

Trening czyni mistrza

Z przygotowanym materialem ¢wiczmy jak najwigcej. Wyobrazajmy sobie, ze wystgpujemy —
wizualizujmy z zamknigtymi oczami. Cwiczmy przed lustrem, przed rodzing, przyjacielem (dobrze, gdy
kto§ wychwyci btedy w naszym wystapieniu — bedziemy miec czas na ich skorygowanie). Im mniejszym
doswiadczeniem dysponujemy, tym wigcej, bardziej, lepiej powinniSmy si¢ przygotowac. Miejmy
rOwniez na uwadze, ze bedac w pelni do wszystkiego przygotowanym, bedziemy si¢ mniej stresowac.

Przygotowujac si¢ do wystapienia powinniSmy dopracowac nie tylko tres¢ naszej wypowiedzi ale 1
skupi€ si¢ na mowie ciata oraz naszym ubiorze. Postawa ciala, ubidr oraz wyglad powinny budowacé nasz
autorytet!

Mowa ciala dziata

Podczas wystapienia, w zaleznosci od okoliczno$ci mozemy sta¢ naprzeciwko widowni, sta¢ przy
mownicy, czy tez siedzie¢ na fotelu (z lub bez stotu). Organizacja miejsca w bezposredni spos6b wplywa
na dynamike naszego przemowienia/prezentacji. Jezeli stoimy, powinniSmy unikaé bujania sig, wiercenia
oraz krzyzowania ndg. Nasza sylwetka podczas przeméwienia powinna by¢ wyprostowana, ramiona
rozluznione, nogi lekko rozstawione, przodem do stuchaczy, gtowa wysoko, (wyprostowana sylwetka
powoduje, ze mowca jest postrzegany jako pewny siebie). Stojac przy mownicy unikajmy opierania si¢ o
nia (zwlaszcza ,,wiszenia” na niej). Jezeli siedzimy za stotem nie chowajmy rak pod stot 1 absolutnie nie
hustajmy si¢ na krzesle. Jezeli zas chodzi o nasze rece 1 gestykulacje¢ — najlepiej gdy jest spdjna z
wypowiadanymi stowami (mozemy zatem wylicza¢ coS na palcach, pokazywac rézne ksztatty,
pokazywac ze cos jest blizej lub dalej, przed lub za nami, wyzej lub nizej). Rgce powinny obrazowac to, o
czym mowimy. Pamigtajmy jednak, ze zbyt intensywna gestykulacja nie jest dobrze widziana.
Niedopuszczalne jest rowniez trzymanie rak ztaczonych przed soba. Rece operuja na wysokosci klatki
piersiowe]. Unikajmy rowniez wkiadania rak do kieszeni - europejska etykieta uwaza ten gest za
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lekcewazacy.
Mimika i kontakt wzrokowy

Pamigtajmy o mimice — emocje wyrazane za pomocg naszej twarzy (np. uSmiech) moga wywota¢ w
widowni pozytywne emocje. Ogdlnie, wystrzegajmy si¢ miny pokerzysty 1 noszenia ciemnych okularow.
Czesto si¢ usSmiechajmy, podnosSmy brwi do gory, robmy miny odpowiadajace temu, o czym mowimy
(oczywiscie bez przesady). Dzigki tym zabiegom, nasze przemdéwienie stanie si¢ barwniejsze i ciekawsze
a uczestnicy jeszcze lepiej zrozumiejq to, co mamy im do przekazania. Skupmy si¢ réwniez na kontakcie
wzrokowym, wszak kontakt wzrokowy z cata publicznoscia to absolutna podstawa. Przede wszystkim nie
wbijamy wzroku w ziemi¢ ani w sufit. Starajmy si¢ wodzi¢ wzrokiem po catej publicznosci. Wedtug
specjalistow w dziedzinie wystapien publicznych powinniSmy utrzymywac kontakt wzrokowy z publika,
przynajmniej przez 70% naszego przemowienia/prezentacji. Z jedng osoba mozemy utrzymac kontakt
wzrokowy okoto 3 sekund.

Glos czyni cuda

Nasze struny glosowe to narzedzie, dzigki ktéremu podczas wystapienia, mozemy czyni¢ cuda.
Modulacja gtosu, wyrazne argumentowanie, robinie pauz doda kazdemu przemoéwieniu atrakcyjnosci (nie
bedzie dzigki temu monotonne 1 nudne). Przede wszystkim powinniSmy mowi¢ wyraznie, nie mowic zbyt
szybko, stosowac rdznga intonacj¢ gtosu, aby akcentowac rdzne czgsci tresci, stosowac pauzy, aby
wzmocni¢ przekaz — wykorzystywac réznorodnos¢ glosu ptynnie 1 naturalnie. Starajmy si¢ unikac
mlaskania, chrzakania, przerywnikow typu: yyy, eee 1 Swiszczenia przy sz, (zwlaszcza, gdy mowimy
przez mikrofon). Nagrywajmy nasze wypowiedzi/proby wystapien na dyktafon, a pdzniej kilka razy
przestuchuymy. Wychwycimy dzigki temu biedy jakie popetniamy i1 zdazymy je skorygowac.
Pamigtajmy, ze Swiadomos¢, iz nasz warsztat glosowy jest bez zarzutow spowoduje, ze bedziemy miec
poczucie panowania nad sytuacja, nad emocjami, co w rezultacie spowoduje zmniejszenie tremy.

Im bogatszy i bardziej precyzyjny jezyk tym lepiej

O wysokiej kulturze méwcy Swiadczy nie tylko jego zachowanie podczas przemowienia (mowa ciala),
ale takze to, jak si¢ wypowiada. Podczas wystapien publicznych, ale i nie tylko, powinniSmy uzywac
poprawnej polszczyzny. Staranny sposob formutowania mysli, czysta wymowa oraz dbatos¢ o
poprawnosc jezykowa jest zawsze wysoko ceniona. Pamigtajmy, ze poprawnie 1 ptynnie wypowiadajaca
si¢ osoba, bez problemu poradzi sobie z r6znego rodzaju wystapieniami (prezentacjami, poprowadzeniem
szkolenia, przewodniczeniem naradom, zebraniom). Opanowanie sztuki operowania stowem 1 dobor
stownictwa odpowiedniego do tresci to istotne elementy naszego wizerunku.

Wiasciwy ubiér

Absolutnie nie zostawiajmy przypadkowi to, jak bedziemy ubrani podczas wystapienia. Nasz wyglad czy
tego chcemy, czy nie — oddziatuje na innych, wazne wigc, by dziatal na nasza korzys¢. Nasze ubranie
powinno by¢ wlasciwie dobrane 1 dostosowane do okolicznosci 1 poruszanego tematu. Unikajmy
wszystkiego, co nadmiernie odwraca uwage zebranych — zbyt ekstrawagancki ubior, ze zbytecznymi
ozdobami (duze kolczyki, przesadna bizuteria, fancuchy itp.) oprocz tego ze odciaga uwage od tresci,
rozprasza stuchaczy, jest po prostu pretensjonalny. Zachowajmy umiar we wszystkich elementach stroju.
Panie powinny zrezygnowac ze strojow zbyt skapych, przykrétkich spodniczek i sukienek bez ramion.
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Panowie zas powinni upewnic sig, czy nogawki od spodni sa wystarczajaco dtugie i czy maja skarpetki w
neutralnym (najlepiej ciemnym) odcieniu. Ogdlnie, podczas (powaznych) wystapien publicznych
wskazane sg ubrania klasyczne, bez ozdobek 1 udziwnien w spokojnych odcieniach barw. Gustowny,
maskujacy niedoskonatosci strdj sprawi, ze uczestnicy spotkania skoncentrujg si¢ na tym co méwimy, a
nie na tym co mamy na sobie.

Panowanie nad emocjami

Sprawdzonym i jednym z najlepszych sposobow na panowanie nad emocjami podczas przemowienia jest
jak najczestsze wystgpowanie przed publicznoscia. Oprocz tego, polecanym jest rOwniez pozytywne
myslenie, mySlenie Zyczeniowe o wystgpie — wyobrazanie sobie, Ze nasza przemowa, prezentacja si¢
udata (myslenie w kategoriach pozytywnych - czyli raczej o czekajacym nas sukcesie, nie zas o porazce).
Nie powinniSmy budowac katastroficznych scenariuszy tego, co moze si¢ wydarzy¢ — powinniSmy
odganiac¢ zte mysli. Nie zapominajmy rowniez o kondycji fizycznej, ktéra bezposrednio wptywa na nasze
samopoczucie — powinniSmy zadbac o to, aby w nocy przed wystapieniem dobrze si¢ wyspac.

Potknaé si¢ jest rzecza ludzka

Nawet wytrawnym politykom 1 doSwiadczonym méwcom zdarzaja si¢ r6zne wpadki, przeinaczenia,
przejezyczenia, niezgrabne metafory 1 niefortunne sformutowania podczas wystgpoéw. Wazne jest to, jak
si¢ zachowamy po takiej wpadce. Jezeli mogliSmy kogos obrazi¢ — powinniSmy niezwlocznie, szczerze
przeprosi¢. Natomiast w przypadku Smiesznego przejezyczenia mozemy obréémy sytuacje w zart —
pokazemy dzigki temu, ze mamy dystans do tego co si¢ przytrafito 1 do samych siebie.

O czym jeszcze powinniSmy pamietac i na co zwrdcié szczegélna uwage?
Pamigtajmy:

¢ O ile mamy taka mozliwos¢, przyjdZzmy do miejsca naszego wystgpienia znacznie wczesniej
(jeszcze przed stuchaczami) oswojmy si¢ ze sceng 1 sprawdzmy dziatanie sprzgtu (naglosnienie,
rzutniki, projektory itp.).

e Zwracajmy uwage na wypowiadane przez nas stowa, wyrazenia, metafory lub anegdoty.
Pamigtajmy, ze okreslony fragment wypowiedzi, ktory pozbawiony zostanie szerszego kontekstu
(1 np. wykorzystany przez dziennikarza do podsumowania wystapienia), moze zmieni¢ sens
naszych stow.

e Zastosowanie kilku ¢wiczen oddechowych przed wystapieniem, a takze oddychanie przeponowe
podczas przemoOwienia spowoduje osiagnigcie wigkszego opanowania ciata 1 rOwnowagi.

e Zwracajmy si¢ wprost do stuchaczy, np. ,,Jak Paristwo widzq.”

e Nie rozpoczynajmy przemowienia od zdan typu: ,, Prosze paristwa o wyrozumiatoS¢: nie potrafie
przemawiad.”, czy tez ,,Mam nadzieje, Ze nie bedzie tak Zle.” Wystapienie warto rozpoczac
zdaniem: ,,Jest mi niezmiernie mito, Ze zostatem zaproszony na to spotkanie.” lub ,, Cieszy mnie
mozliwosé wystqpienia przed paristwem.”

e Miejmy na uwadze, ze szybkie tempo méwienia Swiadczy o malej pewnosci siebie (osobom, ktére
przyspieszaja tempo mowienia, wydaje si¢, ze nie sa warte poSwigconego im czasu).

e Pamigtajmy, ze wybrane pomoce wizualne muszg odpowiadaé przekazywanej idei 1 publicznosci
oraz by¢ pokazywane poprawnie, ze swoboda 1 pewnoscia siebie.

e Ograniczajmy uzywanie notatek.
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e Odwotujmy si¢ do stynnych cytatow, jesli pasuja do naszego tematu (podnosi to wiarygodnos¢
naszych wypowiedzi i zostaje w pamigci stuchacza).

e Odwotujmy si¢ do swoich doswiadczen (kiedy odwotujemy si¢ do wlasnych doSwiadczen,
mowimy z praktyki, a nie tylko z ksiazek, publicznos¢ to docenia).

e Nie przynudzajmy suchymi faktami. Ubarwiajmy swoje wypowiedzi (np. w formie ciekawostek).

e Przy dluzszych wystapieniach przygotujmy sobie/poprosmy o szklanke z woda.

e Powtarzajmy wazne informacje, parafrazujmy wazne watki (,,innymi stowy”, , inaczej mowiqc”).

e Miejmy na uwadze, ze w komunikacji okoto 58% informacji przekazujemy kanalem
niewerbalnym, 35% poprzez intonacje, a tylko 7% stowami.

e Jezeli nasze opinie spotkaja si¢ z krytyka ktoregos ze stuchaczy, to przyjmijmy, ze ma on prawo
do posiadania pogladéw innych niz nasze.

e Po wystapieniu zostanmy chwilg na scenie, nie uciekajmy szybko na backstage, uktonmy sig 1
podzigkujmy.

e Caly czas rozwijajmy umiejgtnosci publicznego wystgpowania.

Cytat, ktéry warto zapamigtac. ..

wZawsze, kiedy cos mowisz, mow krotko, a bedq tego stuchaé, mow jasno, a bedq rozumieé, mow
obrazowo, a zachowajq to w pamieci”
Joseph Pulitzer

Znajomos¢ tajnikow sztuki wystapieni publicznych jest jednym z giéwnych filaréw sukcesu
samorzadowca. Im szybciej nauczymy si¢ publicznie wystepowac, tym szybciej bedziemy zbieraé¢ zniwo
swoich dziatan.
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