~— IDZID0 ———
SPIS TRESCI

£/“— KATALOG KSIAZEK —

KATALOG ONLINE

ZAMOW DRUKOWANY KATALOG

CJE—

ZAMOW INFORMACJE

w

= =

one

Wydawnictwo Helion
ul. Kosciuszki 1c
44-100 Gliwice

tel. 032 230 98 63
e-mail: helion@helion.pl

o .F-. ii

JHF

HE 84

business 2"

ksiggarnia internetowa

Sekrety retoryki.
Reguty skuteczne;
komunikacji

Autor: Karsten Bredemeier
Ttumaczenie: Daria Kuczynska-Szymala
ISBN: 978-83-246-1466-0

Tytut oryginatu: Der Rhetorik-Code
Format: 122x194, stron: 96

Mowa traTwa

Jesli ideatem retora jest dla Ciebie Fidel Castro - wchodzac tu, zegnaj sie z nadzieja.
Wielogodzinna demagogia pozbawiona istotnych tresci dziata tylko w ustroju
komunistycznym. Szanse, ze Twoim audytorium bedzie wielomilionowy ttum zmuszony
do zachwycania sie patetyczna perora, s znikome. Stuchacze, z ktdrymi przyjdzie Ci
sie zmierzy¢, sa duzo bardziej wymagajacy. Beda analizowac, kontemplowac, zechca
przytapac Cie na btedach i nigdy nie wybacza zanudzania. Pogotowie tu nie pomoze.
Istnieje jednak ratunek.

Potrzebny Ci skondensowany kodeks retoryki!

Twoje wypowiedzi beda intensywne, petne i migsiste tresciowo. Nauczysz sie wptywac

na ludzi za pomoca sity argumentéw. Zaprzegniesz do wspotpracy najnowsze zdobycze
psychologii, w tym psychologii spotecznej. Odkryjesz, jak za pomoca ustnej wypowiedzi
kreowac rzeczywistos¢. Rozpracujesz hipnotyzujaca moc gestow i mimiki. Dowiesz sie,

na czym polega emocjonalne sterowanie podSwiadomoscia.

Kodeks retoryki - Twoja osobista ,,czerwona ksigzeczka”

* Profesjonalne podejscie do nagtych zac¢mier pamieci i utraty watku
o Skuteczne reagowanie na repliki i pytania rozbrajajace

¢ Przekazywanie informacji zapadajacej w pamie¢

¢ Uwalnianie wiarygodnosci i autentycznosci

e Werbalne obezwtadnianie stuchaczy
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I. PIERWSZORZEDNE PRZYGOTOWANIE

Ustosunkowanie sie na plaszczyznie jezykowej jest w biznesie
réwnoznaczne z okresleniem swego stanowiska przez méwce.

,Jestes panem swoich stéw, ale gdy je juz wypowiesz,
one zacznq panowac nad tobq.”

szkockie przystowie

Oto optymalny sposéb postepowania,
ktoéry nalezy realizowac krok po kroku:

1.

Na etapie przygotowan do planowanej rozmowy lub prezentacji
szczegbtowo zdefiniuj na gtos swoje cele oraz sformutuj
najwazniejsze czesci skladowe swojej wypowiedzi,

czyli jej zasadniczy przekaz i apele kierowane do odbiorcy.

Na tej podstawie sformutuj gtosno swoj tekst, jednoczesnie
g0 zapisujac.

Przejrzyj go ponownie, konsekwentnie stosujac podstawowe
reguty retoryki (s. 33 i kolejne).

Wielokrotnie i powoli przeczytaj tekst na gtos. W ten sposéb
powstanie jego mentalne sformutowanie, forma stowna, ktéra
utrwali sie w Twojej $wiadomosci i bedzie mogta zostac
przywofana (to rodzaj programowania z wykorzystaniem petli
fonologicznych).

Skro¢ caty tekst do kilku haset, za ktorymi beda sie kry¢ cate
akapity tekstu zgromadzone i usystematyzowane w Twojej
pamieci i gotowe do przywotania. Beda to reprezentacje
opracowanych wczesniej fragmentow tekstu, ktore Twoja
podswiadomos¢ przypisze potem do poszczegdlnych haset,
umozliwiajac ich przywotanie.
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6. Naucz sie na pamig¢ wprowadzenia, zasadniczego przekazu
oraz apeléw do odbiorcy. Pierwsze wrazenie ma decydujace
znaczenie, natomiast ostatnie utrzymuje sie najdtuze;.

7. Nastepnie powoli wypowiedz caty tekst, positkujac sie hastami.
Jesli wystapia jakies trudnosci, jeszcze raz przeczytaj powoli
caly tekst na gtos.

8. Cwicz tak dugo, az opanujesz wszystkie elementy planowanej
wypowiedzi czy prezentacji.

Tym, co odréznia orkiestre profesjonalnq od amatorskiej,

jest praktyka!
Kurt Masur, dyrygent

Taki zoptymalizowany sposéb postepowania warto stosowaé
w przypadku rozméw, prezentacji czy wykladéw, ktére mogg
sie odbywaé w rozmaitych sytuacjach, na przyktad podczas
rozméw kwalifikacyjnych, rozméw z klientami, prezentacji pro-
jektéw czy wystapien zwigzanych z wejsciem firmy na gietde.

Zaletg powyzszego postepowania jest to, ze podczas takiego
metodycznego przygotowania zaré6wno w pamieci krétkotrwa-
lej, jak i dtugotrwalej zostajg zgromadzone gotowe elementy ar-
gumentacji, ktére mozna potem przywolaé i z latwosciag wyko-
rzysta¢ podczas kolejnego wystapienia.

Doskonatym przyktadem sg choc¢by dbajgcy o site swej ar-
gumentacji politycy. Najpierw omawiajg jakis§ swéj pomyst
w gronie przyjaci6l, potem na szczeblu gminy, potem powiatu,
nastepnie na poziomie regionalnym, a wreszcie na arenie og6l-
nokrajowej. Wtedy — catkowicie pewni stusznosci i skuteczno-
§ci swojej argumentacji — swobodnie biorg udzial w ktéryms
z talk show nadawanych w telewizji w godzinach najwiekszej
ogladalnosci.
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Natomiast menedzerowie najwyzszego szczebla czesto po-
stepuja zupelnie inaczej. Po przemysleniu swojej argumentacji
od razu wystepuja w telewizyjnym talk show i tam okazuje sie,
Ze nie potrafig dobrze wyartykutowaé swoich koncepcji. W efek-
cie fatalnie sie prezentuja i nikogo do danej sprawy nie potrafia
przekonac.

Kto w trakcie kolejnych rund rozmowy ogranicza sie wylqcznie
do odpowiadania na zadawane pytania, oddaje prowadzenie
rozmowy i rezygnuje przez to z wilasnego przekazu.

Zdarza sig to takze politykom, jak na przyktad w styczniu 2002
roku 6wczesnemu kandydatowi CDU/CSU na urzad kanclerski
— premierowi Bawarii dr. Edmundowi Stoiberowi. Dr Edmund
Stoiber chciat zareklamowaé sie w najwazniejszym talk show
niemieckiej telewizji publicznej prowadzonym przez Sabine
Christiansen. W tygodniku ,,Der Spiegel” ukazal sig potem na
poczatku lutego artykul pod znamiennym tytulem Czlowiek,
kidry ewidentnie potrzebuje pomocy. Oto fragment wypowiedzi
Stoibera: ,,...0znacza to wiec zmniejszenie spro..., zmniejszenie
tego, tego, yyy, tego, no tego, tego wieku, wieku dzieci, gdy sa...,
wieku, w jakim sg sprowadzane; nastepnie mamy punkt piaty,
a potem zaraz punkt szosty, ktéry uderzy, ach, nie uderzy, tyl-
ko yyy, czy ja, yyy, yyy mam podstawy do uzyskania azylu
poza przes§ladowaniem politycznym i rasistowskim, czyli takze
podstawy, yyy, gdy rowniez inne, gdy..., gdy istniejg inne, ze
tak powiem, podstawy, czyli dyskryminacja plciowa czy in-
na, yyy, jak w przypadku kobiet, ktére w jaki$§ tam sposéb sa
gdzie$ tam przesladowane za bycie kobietami”.

Pan Stoiber zwrécil sie ponadto do prowadzacej talk show
Sabine Christiansen ,,pani Merkel” i po wielokro¢ sprawiat wra-
zenie, jakby (calkowicie) stracit kontakt z rzeczywistoscig.
Kandydat na kanclerza dat wtedy zupelna plame, cho¢, wedlug
mnie, z pewno$cig uwazal, ze jest przygotowany i wie, co ma
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mowié. Polegal na swojej szerokiej wiedzy i liczyl na to, ze
wystarczy umiejetnos$¢ kojarzenia faktéw. Ale do widza nie do-
tart zaden jasny przekaz, a to oznacza po prostu klgske. Prze-
kaz nie bylby jasny nawet dla takiego widza, ktéry uwaznie
przystuchiwalby sie wypowiedzi premiera Bawarii i potrafit
ja sprawnie zinterpretowac.

Porazke owego wystapienia poglebily pézniejsze komenta-
rze prasowe. W tygodniku ,Der Stern” zdjecia panéw Schrodera
i Stoibera, kandydatéw na urzad kanclerski, opatrzono zto-
sliwym podpisem: , Ten czy yyy?”.

Problem uwidocznil sie rowniez w samej strukturze rozmo-
wy prowadzonej w talk show. Stoiber staral sig odpowiedzie¢
na kazde pytanie, przez co catkowicie zrezygnowat z mozli-
wosci przedstawienia swojego wlasnego przekazu.

Prowadzaca rozmowe czesto przerywala jego wypowiedzi
i zadawala dodatkowe pytania, a Stoiber bezposrednio sie do
tego wszystkiego odnosil. Udzielane na goraco odpowiedzi
staral sig wlgczy¢ w tok swojej argumentacji, przez co ucier-
piala cata jej struktura. Efektem bylo babilonskie (czy raczej
bawarskie) pomieszanie jezykow.

Jasno zdefiniowany cel

Jasne zdefiniowanie celu stanowi ponowne odkrycie Zrédla
samego aktu mowy.

parafraza stéw Paula Claudela

W fazie przygotowawczej nalezy stownie zdefiniowaé swaj
cel (wraz z wyraznie okreslonym efektem koncowym), ktory
powinien:
e by¢ w realistycznej ocenie osiggalny,
¢ umozliwia¢ dokonanie oceny tego, czy zostal osiagniety,
e w spos6b wyrazny dotyczyé naszego rozmoéwcy lub au-
dytorium.
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/ perspektywy medycyny

Osiagniecie zamierzonego celu nalezy zalozy¢ juz na etapie
jego formutowania. Zgodnie z odkryciami wspoélczesnej me-
dycyny endogenny uklad kannabinoidowy zwieksza wéwczas
wydzielanie substancji o pozytywnym dziataniu, ktére wspie-
raja i utatwiajg osiggniecie danego celu (pozytywny efekt
emocjonalny).

Zupelnie inaczej bedzie, jesli skoncentrujemy sie na swoich
stabosciach, obawie przed porazka czy ewentualnych niepo-
wodzeniach (negatywny efekt emocjonalny).

Woéwczas szybko oddychamy, cisnienie krwi ro$nie, robimy
sie nerwowi, a stres oddzialuje na nas negatywnie, utrudnia-
jac osiagniecie celu. Endogenny uklad kannabinoidowy re-
aguje negatywnie, wydzielajac substancje, ktére nas blokuja.

Ow wewnetrzny uklad ludzkiego ciata medycyna zna zale-
dwie od dwéch dziesigcioleci, a prace nad specyfikami, ktére
bezposérednio wplywalyby na jego dziatanie, dopiero trwaja.
Warto wiec na razie skorzysta¢ z rady Amerykanina Williama
Jamesa, jednego z tworcéw wspolczesnej psychologii: ,,Czyn
tak, jakby$ juz byt u celu, a z pewnoscia tam dotrzesz!” (tzw.
metoda filmu).

Z perspektywy psychologii

Najlepsi sportowcy podczas przygotowan do startu wyobra-
zaja sobie przebieg danego wyscigu czy meczu po to, by méc
potem ,,automatycznie” i podswiadomie sie do niego odwoty-
wac (programowanie). Saneczkarz uktada sobie przed startem
idealng linie zjazdu, by w trakcie jazdy w sposéb automatyczny
wedlug niej sie kierowac.
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Lance Armstrong, legenda Tour de France, zawodnik, kt6-
ry odnosil najwieksze sukcesy w historii kolarstwa, réwniez
koncentrowat si¢ na konkretnych celach: ,Jak wygram Tour
po raz si6dmy, wycofam sie”.

L perspektywy stow tworzacych rzeczywisto$c

Formutowanie celu podlega podstawowym regulom wynika-
jacym z faktu, ze jezyk wplywa na rzeczywistosé, i powinno
uwzglednia¢ odkrycia neurolingwistyki, stwierdzajace miedzy
innymi to, ze klarowne zapowiedzi na trwatle trafiajg do umy-
stéw stuchaczy.

Przyktad negatywny:

»Po mojej, miejmy nadzieje, ze udanej, prezentaciji, chciatbym na
koniec posiedzenia, jesli bedzie to mozliwe, otrzymac jako ubiegajacy
sie o kierownictwo nad projektem akceptacje dla nowego projektu
bezposrednio od prawdopodobnie przekonanego juz wéwczas
zarzadu”.

Przyktad pozytywny:

»Po zakonczeniu mojej przekonujacej prezentacji otrzymam na
koniec posiedzenia od zarzadu akceptacje dla nowego projektu
jako jego kierownik!”.

Profesjonalny przekaz zasadniczy

Zasadnicze przekazy sq jak bastiony opierajqce sie zalewowi
informacji nieistotnych. Jest tylko jedna szansa

dla pierwszorzednego przekazu zasadniczego

— i nalezy jq wykorzystac!
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Po godzinie sluchacz zapomni mniej wiecej 95 procent szcze-
gotow zawartych w Twojej wypowiedzi.

A to, co zostanie, to czesto jedynie jakie$ skojarzenie oraz
niesprecyzowane blizej ogélne wrazenie dotyczace tego, co
odbiorcy wydaje sie, ze zrozumiatl. Za wszelka ceng zadbaj, by
w jego umysle pozostal Twéj zasadniczy przekaz. Najprosciej
zrobi¢ to, wprowadzajac go do swojej wypowiedzi nawet jesz-
cze przed powitaniem.

Pierwsze zdanie przyciaga najwieksza uwage stuchaczy.
Nie zmarnuj go na powitanie, lecz najpierw nadaj swéj zasad-
niczy przekaz.

Zasadniczy przekaz podkresla i uzasadnia Twoje stanowisko
oraz ulatwia Ci odniesienie sukcesu.

Trzy wskazowki dotyczace zasadniczego przekazu

1. Nazwa firmy lub nazwa produktu muszg zosta¢c wy-
raznie podkreslone — po to, by kojarzyly sie w pamieci
z zasadniczym przekazem.
Prosze przypomnie¢ sobie hasta: ,Audi — przewaga
dzigki technice” czy ,,Wszystko jest mozliwe — Toyota!”.
Sa to tylko hasta reklamowe, ale jakze skuteczne.

Inaczej stalo sie w przypadku hasta: I jedzie jak po torach”.
Koncern Opel zmarnowat miliony, bo respondenci koja-
rza to haslo z Audi, BMW, a nawet z koleja niemiecka,
a jedynie z rzadka z wlasciwym produktem, czyli sa-
mochodami marki Opel.

2. Przekaz zasadniczy streszcza podstawy danej rozmowy
czy wypowiedzi (w jednym zdaniu).
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Przyktad:

»+MARCHON to gwarancja doskonatych ustug w branzy optycznej
i dlatego nasi partnerzy wciaz chcg odnosi¢ z nami sukcesy!”.

M  amy w Niemczech i Austrii ponad 3000

A bsolutnie najlepszych optykéw

R ealizujemy zaméwienia bfyskawicznie i zapewniamy doskonate
wsparcie sprzedazy

C  ieszymy sie zaufaniem ponad 70 wysoko wykwalifikowanych
wspotpracownikow

H istoria naszych dokonan jest imponujaca

O ferujemy innowacyjne rozwigzania

N  asze kolekcje tworza najlepsi projektanci

MARCHON

3. Wiasne stanowisko podkreslamy wyraznie poprzez dobor
przymiotnikéw 1 przysiowkow zawierajqcych odpowied-
niq ocene, ktére w sposéb ostateczny wyrazajq nasze
stanowisko.

Po zbudowaniu tych umocniefi mozemy kontynuowac
akt komunikacji, chetnie wdajac sig w dyskusije.

Przyktad:

»My, Arcor SA, stanowimy wsréd alternatywnych operatorow
telekomunikacyjnych absolutny numer jeden, co sprawia, ze nasi
partnerzy zawsze moga na nas polegac!”.
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Wskazéwka: Najwieksza uwage stuchaczy przyciaga sam po-
czatek wykltadu lub prezentacji. Nalezy zadba¢ o to, by prze-
kaz zasadniczy dotart do nich wtasnie wtedy!

Uzywajac wyrazenia ,My, Arcor SA”, wyraznie podkresla-
my zwigzek swojej osoby z anonimowym przedsiebiorstwem.
Warto odpowiednio dostosowaé nastepujgce potem powitanie.

Przyktad:

VWejscie na scene — przyjecie odpowiedniej postawy — wyrazne
nawiazanie kontaktu wzrokowego.

»My, Arcor SA, stanowimy wsréd alternatywnych operatorow
telekomunikacyjnych absolutny numer jeden, co sprawia, ze nasi
partnerzy zawsze moga na nas polegac!

Moi panstwo, serdecznie witamy na naszej dorocznej imprezie!...”.

Apel skierowany do odbiorcy

Apele wyrazane w akcie komunikacji to osadzone

w plaszczyzZnie myslenia i dzialania oraz wplywajqce na
podejmowane decyzje sugestie, ktére kierujemy do naszego
rozmowcy (stuchacza).

Apele jako czesci sktadowe wypowiedzi stanowiag $rodek za-
radczy na wypadek pojawienia sig w jej trakcie dowolnych
elementéw pozbawionych znaczenia. Nieistotne elementy
pojawiajg sie w wyniku zludzenia, ze udalo nam sie wzbudzi¢
czyjakolwiek uwage. Zeby Twoja przemowa czy prowadzona
rozmowa przyniosta efekty, musisz by¢ absolutnie pewien uwagi
swojego stuchacza!

Skierowany do jednego rozmoéwcy czy calego audytorium
apel (sugestie dotyczace dziatania, myslenia czy méwienia)
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wyraza to, co chcemy uzyskaé¢ od stuchacza (jest na niego
ukierunkowany).

Zamiast na prézno kokietowaé¢ samych siebie wlasnymi
slowami, warto dzigki skierowanym do odbiorcy apelom bu-
dowacé ze stuchaczami dialog — nawet wtedy, gdy jest to wy-
kiad czy prezentacja, a wigc z zalozenia monolog!

Apele to bezposrednie wezwania, ktére wiazg sig z przed-
stawianymi tre$ciami. Stanowig odpowiedZ na nastepujace
pytania ze strony rozmoéwcy:

e ,Co mnie to wszystko obchodzi?”,

e ,Co moge dzieki temu zyskaé?” (Karol Marks).

Przyktad negatywny:

»Mam nadzieje, ze uda mi si¢ pokaza¢ panstwu, czy moga panstwo
skorzystac z naszego obszernego know-how w zakresie transferu
danych i w jaki sposdb, a takze ze przy okazji by¢ moze beda panistwo
mogli zaoszczedzi¢ nawet 30 procent ponoszonych dotychczas
kosztow”.

Przyktad pozytywny:
»okorzystajcie z naszego obszernego know-how w zakresie transferu
danych, a przy okazji oszczedzicie 30 procent ponoszonych

”

dotychczas kosztow!”.

Kolejna cenna wskazéwka: Zeby rozméwca lub audytorium
od samego poczatku byli nastawieni na odbidr, wartosé¢ do-
datkowa wynikajacg z tresci swojej wypowiedzi przedstaw
tuz po zasadniczym przekazie.
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Przyktad:

»Przedstawie panstwu kryteria decydujace o sukcesie zastosowania
naszej prostej strategii i prosze od razu je poréwnac z Waszym
dotychczasowym sposobem postepowania”.
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Bledy mogq zdarzy¢ sie kazdemu méwcy, natomiast
profesjonalni méwcy wiedzq, jak sobie z tym radzic.

Trenerzy retoryki zarabiajq na chleb w pocie czola innych.



