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Jak czesto masz treme przed swoim waznym
wystapieniem publicznym i to pomimo dobrego przygotowania?

» Wywotywanie wrazenia pewnosci siebie i profesjonalizmu

w » Skuteczne postugiwanie si¢ gtosem

* Nawiazywanie kontaktu ze stuchaczami
* Poznaj mistrzowskie sposoby na tworzenie przemowien

a | * Przetestuj sie: Twoje mocne i stabe strony w roli méwcy
|

Jesli interesujesz sie ksiazka ,Wystapienia publiczne w biznesie. Podrecznik”,
to wystapienia sa czescia Twojej pracy i po prostu potrzebujesz takich umiejetnosci.

ZAMOW INFORMACJE Jezeli Twoja aktywno$é zawodowa polega na wystapieniach publicznych, to masz
N NOWOSCIAC dwa rozwigzania: mozesz zdac sie na intuicje i fart i popetniac btedy albo skorzystaé
/]

z doswiadczen profesjonalistow — uczy¢ sie na ich przyktadach, stosowac sposoby
przez nich wypracowane, uzupetniac je swoimi doswiadczeniami.

Autorzy tej ksiazki zebrali doswiadczenia menedzerdw, aktoréw, treneréw,
kaznodziejow, politykdw, przywodcdw i méwedw biznesowych, z ktérymi pracowali.
Z cafej tej wiedzy wybrali pie¢ umiejetnosci dobrego méwcy, ktdrych poznanie umozliwi

@ I= Ci osiggniecie sukcesu podczas wystapien publicznych. Oto one:

* profesjonalne przygotowanie — co warto wiedzie¢ przed wystapieniem;
w * przyciagajace rozpoczecie — sprawdzone sposoby na to, jak zaczag;
* przejrzysty przekaz — jak utozy¢ konspekt wystapienia;
* perswazyjny jezyk — w jaki sposdb mowic, zeby inni stuchali;
* porywajace zakonczenie — co zrobic, aby pozostawi¢ niezapomniane wrazenie.

one

Wydawnictwo Helion

ul. Kosciuszki 1c

44-100 Gliwice

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



http://onepress.pl/page354U~/
http://onepress.pl/zamow_katalog.htm
http://onepress.pl/page354U~katalog.htm
http://onepress.pl/add354U~wyspub
http://onepress.pl/page354U~emaile.cgi
http://onepress.pl/page354U~cennik.htm
http://onepress.pl/page354U~online.htm
mailto:onepress@onepress.pl
http://onepress.pl/view354U~wyspub

Spis tresci

CZESCI , ,

PIEC UMIEJETNOSCI DOBREGO MOWCY
Co chesz 0S1g8NGET ..vviiviiiiiiieiiiiee e 9

UMIEJETNOSC NR 1. PROFESJONALNE PRZYGOTOWANIE ............... 13
Pierwsze wazne zadanie — styl Twoich wystapien ........... 15
Dlaczego tylko niektérzy méwcy nie narzekajg na glos ..... 21
Jak wyglada profesjonalista ..........cccoovevircinicniieniinieneenne. 25
O mowie ciata — troche Inaczej .......ccccceveeevvveeeiiee e, 31
Trema (dlaczego na KONCU?) .....ccceeeviiiiiniieiniieeniee e 35

UMIEJETNOSC NR 2. PRZYCIAGAJACE ROZPOCZECIE ........cvvvveeeee. 41
Gléwny Przekaz, czyli o czym bedziesz mowic ................. 43
»Tak po prostu wyjsé 1 zaczal” ...ccovvvveevreeeniieeinieeenieeee, 48
Kont(r)akt Z 8rupa ...ceevvveeneeinieeiiienieesee e 58
Weczesdniej poznaj miejsce .......ccccovvevriiieiiiiiiieeiiniiiiieeennne 64

UMIEJETNOSC NR 3. PRZEJRZYSTY PRZEKAZ .......coovvvevrrrrrrrennnnn, 69
Jak napisa¢ konspekt wystgpienia ........c..ccceevveeriieninciineenne. 71
Lejek PETSWAZYIILY .oovvvvveeiieeiieeiiesieesireenieeeiee e sere e 76

UMIEJETNOSC NR 4. PERSWAZYINY JEZYK ..cooovveeeeeiiiirreeeeeeinnreeeen. 83
ZINYSIY ittt e 85

Ale dlaczego by nie sprébowac strzeli¢ sobie w stopg? ..... 91



6 WYSTAPIENIA PUBLICZNE W BIZNESIE. PODRECZNIK

UMIEJETNOSC NR 5. PORYWAJACE ZAKONCZENIE ...cvvvvveieeeeeeenennn. 99
Co dalej, czyli jak odpowiadaé na pytania ..........cccecveeenee 101
Szes¢ mocnych zakonczen ........ccceeveevvveenieeniiiineenienns 107

CO MOZE SIE TERAZ ZMIENIC W TWOIM ZYCIU
I W TWOJE] PRAGY?T .uvveeeiuieeeiireeeireeesiveeesnrreesiasesesassessssesssnnnns 113

CZESC 1T
Odpowiedzi na 20 najczesciej zadawanych pytan

) 050 ) 1710 /N 151



UMIEJETNOSC NR 3.

PRZEJRZYSTY PRZEKAZ



Z tego rozdzialu dowiesz sie:

e jak ulozy¢ konspekt wystapienia, i to na 6 réznych
sposobéw;

e jak (technicznie) przygotowaé notatki z konspektem;

e co tojest ,lejek perswazyjny”;

e jak wykorzysta¢ do§wiadczenia handlowcow
w kazdym perswazyjnym wystgpieniu.

Jak napisac
konspekt wystgpienia

By¢ moze znasz slynng recepte na udane wystgpienie pu-
bliczne:

1. najpierw powiedz, o czym bedziesz méwil;
2. potem powiedz to;

3. na koncu powiedz, o czym powiedziates.

Jak te zasade zastosowaé¢ w konkretnym wystgpieniu?
To bardzo czeste pytania na naszych szkoleniach: jak ulozy¢
konspekt wystapienia? Jak uporzadkowac tre$c?

Zanim przejdziemy do przykladowych wzoréw, poznaj
podstawowe zasady, wedlug ktérych nasz umyst przyswaja
informacje. To pozwoli Ci dopasowaé podane przez nas
pomysly do Twoich konkretnych potrzeb.

Pierwsza sprawa: od czego zaczaé. W podrozdziale
»,Kont(r)akt z grupa” czytales o Bezpiecznej Strefie — wiesz
juz, ze czujemy sig komfortowo w sytuacjach, ktére znamy.
Zanim podasz nowe informacje, odnie$ sie do tego, co juz
znane. Ukladajac poszczeg6lne punkty konspektu, zacznij od
rzeczy latwiejszych i lepiej znanych, a dopiero potem moéw
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o zagadnieniach trudniejszych. Gdy stuchacz zrozumie po-
czatek, bedzie mial poczucie sukcesu (,,Wiem, o co chodzi!”).
Pewnie nieraz slyszales o profesorach wyzszych uczelni,
ktoérzy na pierwszym wykladzie méwili rzeczy najtrudniejsze
po to, by czes¢ studentéw sie zniechecita i by pracowac
z mniejszg grupa. Jesli zalezy Ci na zmotywowaniu stucha-
czy, zacznij od rzeczy tatwych, a pierwszy punkt niech be-
dzie najkroétszy. W ten spos6b dodasz swojemu wystapieniu
wigkszej dynamiki.

Po drugie, najlepiej zapamigtujemy to, co znajduje sie na
poczatku i na konicu serii; §rodek czesto ,umyka”. Wniosek:
réb czeste podsumowania i powtérki, w diuzszych wystapie-
niach (np. na konferencjach, szkoleniach lub kilkugodzinnych
blokach wykladowych) réb czestsze przerwy, najwazniejsze
zagadnienia umies¢ w punkcie pierwszym i ostatnim.

Po trzecie, jesli zalezy Ci na koncentracji uwagi stucha-
czy i na tym, by zapamietali, o czym modwisz, koniecznie
przedstaw plan. Powiedz, ile bedzie punktéw i czego beda
dotyczyly — to ogromnie ulatwia notowanie i zapamiety-
wanie tresci. Sprawdz, czy plan Twojego wystapienia moz-
na przedstawi¢ w formie graficznej (wykres lub schemat).
Niektérzy twierdza, ze wystapienie, ktérego nie da sig roz-
rysowag, nie zastuguje na publiczne wykonanie!

A teraz 6 przykladowych pomysléw na konspekt Twojego
wystapienia.

Pomyst nr 1. Problem — recepta
(wariant podstawowy)

Najprostszy uktad wystapienia. ,Jest tak-i-tak, a chcieliby$my
tak-a-tak, wigc proponuje to-i-to”. Zauwaz, ze wiele reklam
jest opartych na tym schemacie (,Masz lamliwe wlosy? Wy-
bierz szampon X!”).
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1. Otwarcie — przyciagniecie uwagi stuchaczy
2. Problem

3. Rozwigzanie problemu (z uzasadnieniem)
i przewidywane korzysci

4. Zamkniecie

Pomyst nr 2. Problem — recepta
(wariant rozbudowany)

Jak wyzej — z tym, Ze zanim podasz swoje rozwigzanie,
moéwisz o metodach dotad stosowanych. Dodanie punktu na
temat dotychczasowych rozwigzan (nieskutecznych, skoro
szukamy nowych) pokazuje stuchaczom, ze méweca ,,0dro-
bil lekcje”, przygotowal sig i Ze jego nowa propozycja jest
poprzedzona analizg obecnego stanu, a zatem jest powazna
i przemys$lana. Pokazuje tez kompetencje méwcy.

1. Otwarcie — przyciagniecie uwagi stuchaczy

2. Problem

3. Dotychczasowe rozwigzania i ich wyniki

4. Nowe rozwigzanie (z uzasadnieniem) i przewidywane
korzysci

5. Zamkniecie

Pomyst nr 3. Kanapka retoryczna

Najstynniejszy i jeden z najstarszych ukladéw wystgpienia
publicznego, ktérego uczyli sie juz stynni starozytni méw-
cy. Bardzo dobry, gdy chcemy przekona¢ grupe do jakiegos
rozwigzania lub pogladu, a wiemy, Ze cze$¢ os6b sie waha
lub nawet jest przeciwko.
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Otwarcie — przyciggniecie uwagi stuchaczy
Poglad

Argumenty zwolennikow

Argumenty przeciwnikéw

Argumenty zwolennikow

S

Zamkniecie

Pomyst nr 4. Od potrzeb do korzysei

Taki uktad przydaje sie szczegélnie na otwarcia konferencji
oraz dtuzszych szkolen i prezentacji:

1. Otwarcie — przyciagniecie uwagi stuchaczy

2. Potrzeba A — spos6b jej zaspokojenia — korzysé

3. Potrzeba B — sposdb jej zaspokojenia — korzy$é

4. Potrzeba C - spos6b jej zaspokojenia — korzysé
5

. Zamkniecie

Pomyst nr 5. Mialem sen

Wzér przemoéwienia przydatny, gdy pierwotne plany i ideaty
ulegly wypaczeniu i splyceniu, a my chcemy wla¢ w stu-
chaczy nowg nadzieje i nowy zapat do dziatania. Uktad taki
zastosowal Martin Luther King w slynnym przeméwieniu
Mialem sen w 1963 roku.

1. Otwarcie — przyciagniecie uwagi stuchaczy

2. Jak byto — jakie mieliSmy szczytne plany,
skad wyszlismy

3. Jak jest — co sie udato, ale i co sie nie udato,
jaka jest aktualna sytuacja
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4. Jak powinno by¢ — co powinni§émy teraz z tym zrobi¢,
nowa wizja i nadzieja

5. Zamkniecie

Pomyst nr 6. Fakt — wnioski

Bardzo przydatny uklad wystapienia w rozmaitych sytuacjach
kryzysowych, ale i np. na spotkaniach Swigtecznych lub
rocznicowych. Uktad fakt — wnioski zastosowal Abraham
Lincoln w ,,mowie gettysburskiej”, jednym z najkrétszych
(10 zdan, okoto 260 stéw), a zarazem najwazniejszych wysta-
pien w dziejach USA.

1. Otwarcie — przyciagniecie uwagi stuchaczy

2. Fakt — ostatnie wydarzenie, rocznica, okolicznosci
spotkania itp.

3. Co z tego faktu dla nas wynika?

4. Zamkniecie

Pomysl nr 7. Najczesciej zadawane pytania

Przydatny szczegblnie w czasie szkolen oraz zawsze wtedy,
gdy w swoim wystapieniu musisz poruszy¢ kilka niezwig-
zanych ze sobg spraw. Gléwny przekaz jest wtedy bardziej
ogblny (np. mozesz wystepowac publicznie swobodniej niz
dotad), a poszczegélne zagadnienia formutujesz w formie
pytan i odpowiedzi. Oto przyklad takiego konspektu dla 4
zagadnien:

1. Otwarcie — przyciagniecie uwagi stuchaczy

2. Pytanie I — odpowiedz

3. Pytanie II - odpowiedz
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4. Pytanie III - odpowiedz
5. Pytanie IV - odpowiedz

6. Zamkniecie

3 wskazowki techniczne dla piszacych konspekty

1. Pisz konspekt wystapienia literami o minimalnej wysokosci
ok. 7 mm (druk wielkosci 20 punktéw), wyrazna czcionka.
Bedziesz widziat go nawet katem oka.

2. Kartke z konspektem zapisuj tylko w gornych 2/3 powierzchni
strony. W ten sposob, majac konspekt przed soba, bedziesz
mogt nadal patrzec na stuchaczy, a nie pochylac gtowe, zeby
przeczytaé to, co napisates$ na dole.

3. Jezeli przemawiasz na wolnym powietrzu, przygotuj konspekt
na sztywnym papierze lub kartonie. Wiatr nie bedzie Ci rozwiewat
kartek.

Lejek perswazyjny

Fenomenalnym Zrédtem inspiracji dla méwcéw w biznesie
jest... sam biznes. Méwca jest troche podobny do sprzedawcy
— ma za zadanie odpowiedzie¢ na potrzeby klientéw, pre-
zentujac im co$ i sugerujac im wybor.

Wyobrazmy sobie, ze w pewnej firmie pracuje dwdéch
handlowcow: Jas Skuteczny i Stas Nieudaczny.

Stas Nieudaczny, gdy wchodzi do biura swojego klienta,
ma przyklejony akwizytorski ,,uémiech nr 5”, niezaleznie
od tego, w jakim nastroju jest jego potencjalny klient. Na-
uczono go zamienia¢ pare sztampowych stéw z klientem
(,Dziefi dobry, panie Kowalski! Jak sig pan ma, panie Ko-
walski?”). Jednak widaé¢, ze to tylko rytual — w gruncie
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rzeczy guzik go obchodzi, ,jak sie ma pan Kowalski”. Stas
Nieudaczny od razu zasypuje klienta masg stéw. Na
szkoleniach nauczy! sie dwdéch rzeczy: perfekcyjnie znac
swéj produkt i réwnie perfekcyjnie odpowiedzieé¢ na wszyst-
kie zastrzezenia klienta. Zaczyna wiec od pierwszej umie-
jetnosci — z szybkoscia karabinu maszynowego opowiada
o wszystkich cechach swojego produktu. Na szkoleniach
nauczono go, czego potrzebuje ,statystyczny klient”, wiec
nafaszerowany tg wiedza, oczywiscie méwi klientowi, czego
powinien potrzebowac... Gdy opowie juz o wszystkich pa-
rametrach sprzedawanego produktu (oczywiscie fachowym
zargonem) i zaczyna brakowaé¢ mu powietrza, juz przebiera
nogami, aby przejs¢ do drugiej fazy ,rozmowy handlowej”.
Ta cze$¢ nazywa sie ,zastrzezenia”. Stas Nieudaczny potrafi
odpowiadac na zastrzezenia klientéw i jest pewien, ze to naj-
wazniejsza cze$¢ rozmowy.

Gdy Stas Nieudaczny odpowie juz profesjonalnie i elo-
kwentnie na wszystkie zastrzezenia klienta, wzdycha gle-
boko i z przerazeniem, poniewaz teraz trzeba jako$§ zamkna¢
rozmowe. Rozmowa dotgd wcale nie zmierzata do sprzedazy,
wiec Stas Nieudaczny wlasciwie nie wie, jak ja zakonczy¢.
»,To co, panie Kowalski, kupi pan ten produkt?”, ,Nooo,
wieee pan, musze sie jeszcze zastanowiii¢... Nie wie-
eeem...”. Fakt, czasem Stas Nieudaczny co$ sprzeda — ale
nie wynika to bezposrednio z rozmowy handlowej.

Jas Skuteczny robi to zupelnie inacze;.

Zanim Ja$§ Skuteczny przyjdzie do klienta, zbiera o nim
informacje i zastanawia sie, jakie moga by¢ jego potrzeby.
Potrzeby tego konkretnego klienta, a nie ,statystycznego
Kowalskiego”. Gdy zaczyna rozmowe z klientem, okazuje mu
szczere zainteresowanie, poniewaz wie, Ze jego misja jest za-
spokojenie potrzeb klienta przy pomocy swoich produktéw.



78 WYSTAPIENIA PUBLICZNE W BIZNESIE. PODRECZNIK

Zwraca wigc uwage na klienta, na jego konkretna sytuacje, na
to, czego klient oczekuje. Gdy pozna potrzeby klienta, znaj-
duje w swojej ofercie produkty, ktére mogag je zaspokoié.
Gdy prezentuje produkty — zwraca uwage na korzysci, a nie
na cechy czy zalety.

Pokazmy to na przykladzie:

Cecha samochodu jest to, ze ma ABS i poduszki
powietrzne.

Zaleta tych urzadzen jest to, Zze zapewniaja ochrone
w razie poslizgu lub wypadku.

Korzyscia dla klienta jest to, ze dzieki nim bezpiecznie
dowiezie swoje dzieci na miejsce.

Jas Skuteczny niewiele méwi o cechach swoich produk-
tow (parametrach, certyfikatach jakosci, funkcjach czy ce-
nie). Ja§ Skuteczny wie, ze klienta interesuja korzysci — co
on z tego bedzie miat, ile zarobi lub zaoszczedzi, co kon-
kretnie bedzie mégl uzyskaé. Jas§ Skuteczny wie, ze nikt na
$wiecie nie potrzebuje samochodu z ABS-em czy kuchenki
z termoobiegiem, ale kazdy moze chcie¢ bezpiecznie prze-
wiez¢ rodzineg czy zje$¢ pyszna pieczen.

Gdy Ja$ Skuteczny dobrze przedstawi korzysci produk-
tu, klient moze mie¢ rézne pytania. Ja§ na nie odpowie, bo
oczywiscie jest przygotowany. Nastawi sie jednak na pyta-
nia (,Pomoge klientowi uzyskaé¢ interesujace go informa-
cje”), a nie na zastrzezenia (,Musze walczy¢, odeprze¢ ataki
klienta”). Ta drobna zmiana jednego stowa powoduje, ze Jas
Skuteczny przystepuje do rozmowy z klientem z zupelnie
innym nastawieniem niz Stag Nieudaczny.



PRZEJRZYSTY PRZEKAZ 79

Jesli Jas Skuteczny nawigzal dobry kontakt z klientem,
upewnil sie, ze zna jego potrzeby, pokazal mu odpowiedni
produkt, méwiac jezykiem korzysci, i pomoégt klientowi
znalez¢é odpowiedZ na interesujace go pytania, zamkniecie
sprzedazy staje sie naturalnym zakonczeniem rozmowy han-
dlowe;j.

Gdyby$my chcieli przedstawi¢ to graficznie, powstalby
trojkat skierowany wierzchotkiem do dotu, albo (jak kto woli)
lejek. Najszersza gorna cze$¢ przypomina, Ze na pierwsze
elementy rozmowy (kontakt i potrzeby) nalezy poswigcic¢
najwiecej czasu. Na korzysci i pytania jest nieco mniej cza-
su — ale nadal sporo. Najwezsza czes¢ lejka, gdzie wody
jest najmniej, ale ci$nienie ro$nie — to wylot. Zamkniecie
rozmowy réwniez ma by¢ kroétkie, ale zdecydowanie zmierzac
do kornica.

Zastanow sie, co by sie stato, gdyby$smy chcieli odwrécié
lejek i nalewaé plyn przez ,dziébek”. Czyz nie przypomina
Ci to zachowania Stasia Nieudacznego?

Jaki to ma zwiazek z wystapieniami publicznymi w biz-
nesie?



80 WYSTAPIENIA PUBLICZNE W BIZNESIE. PODRECZNIK

Dobre wystgpienie tez jest zbudowane wedlug wzoru
»lejka perswazyjnego”:
1. Kontakt
2. Potrzeby
3. Korzysci
4. Pytania
5

. Zamkniecie

Dobry méwca w swoim wystgpieniu przechodzi przez te
same pig¢ czeSci dobrej rozmowy handlowej, jak robi to
nasz przykladowy Jas Skuteczny:

1. Nawigzuje dobry kontakt ze stuchaczami, méwiac o tym,
co ich interesuje i co jest dla nich wazne. (Kontakt)

2. W swoim wystapieniu nawigzuje do potrzeb stuchaczy
— czego chca sie dowiedzieé, w czym chcg sig upewnid,
co jest dla nich problemem lub wyzwaniem. (Potrzeby)

3. Przekazuje przygotowang tre$é, méwiac jezykiem
korzyéci — nie podaje tylko samej informacji, ale wskazuje,
co ta informacja znaczy dla stuchacza, ,,co on z niej
bedzie mial”, do czego mu ona postuzy. (Korzysci)

4. W czasie wystgpienia odpowiada na podstawowe
nasuwajgce sie pytania, a po wystgpieniu jest gotow
odpowiedzie¢ na wszystkie inne. (Pytania)

5. Konczgc wystapienie, przekazuje stuchaczom konkretng
prosbe, zadanie lub dyspozycje: co teraz powinni zrobié¢
z uzyskang wiedza, jak to wystgpienie ma zmieni¢ ich
zycie, co ono w og6le zmienia. (Zamkniecie)
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