10.

ELZBIETA BILSKA-WODECKA

10.1. Przygotowanie wypowiedzi
10.2. Wygtaszanie referatu

10.3. Wypowiedz spontaniczna

207
209
209






PRZYGOTOWANIE
KROTKIEJ WYPOWIEDZI

ELZBIETA BILSKA-WODECKA

Wypowiedz ustna jest, obok stowa pisanego, najczesciej uzywang for-
ma komunikacji migdzyludzkiej. Rowniez w kregach naukowych, poza
nieformalnymi kontaktami, wykorzystywana jest ona w bardzo wielu
sytuacjach, m.in. w czasie konferencji, seminariéw czy podczas dyskusji
(zob. rozdz. 13). Moze mie¢ charakter spontaniczny, najcz¢sciej zas jest
przygotowana. Do wypowiedzi przygotowywanych zaliczy¢ mozna re-
ferat na konferencji, wyklad, odczyt popularnonaukowy czy krotka wy-
powiedZ na seminarium. Przygotowanie wystapienia, bez wzgledu na
czas jego trwania czy audytorium, odbywa si¢ w kilku etapach wedtug
tego samego schematu. Roznica wystepuje tylko w zakresie materiatu
i sposobach prezentacji (zob. rozdz. 18.11).

10.1. Przygotowanie wypowiedzi

Na poczatku nalezy odpowiedzie¢ na kilka pytan:

- Jaki charakter bedzie mialo wystapienie (referat na konferencji
naukowej, wyklad, odczyt popularno-naukowy itp.)?

— Kto bedzie odbiorcg naszego wystapienia?
W przypadku wystapienia popularnonaukowego wazne s3: wyksztat-
cenie, zainteresowania i wiek potencjalnych stuchaczy.

— Ile minut ma trwa¢ wystapienie?

JAKOSC WYPOWIEDZI

zalezy od:

* wiedzy merytorycznej,

* przygotowania,

* umiej¢tnosci
komunikacyjnych.

PRZYGOTOWANIE
WYPOWIEDZI

CEL

Jaka informacjg chcemy
przekazac¢?

ADRESAT

Komu chcemy przekazac

informacje?



ETAPY PRZYGOTOWANIA
WYPOWIEDZI

* sformulowanie tematu i celu
wystapienia,

* dobor zagadnien,

* uporzadkowanie i selekcja

materiatu,

sformutowanie wnioskow

(s3 odpowiedzia

na postawiony cel),
opracowanie tekstu
wystapienia,

dobor materiatow
ilustracyjnych i przygotowanie
prezentacji multimedialnej,
przygotowanie konspektu

do wykorzystania w trakcie
wystapienia (opcjonalnie).

- Od ilosci czasu zalezy stopien szczegélowosci wystapienia. Na
konferencjach naukowych najczgsciej jest to 15-30 minut (referat)

i 10 minut (komunikat). Im krdtsza wypowiedz, tym bardziej staran-

ny powinien by¢ dobdr prezentowanych zagadnien.

- Czy wystgpienie b¢dzie uzupelniala prezentacja multimedialna?

(zob. rozdz. 11).

Tytul oraz zakres referatu powinien odpowiada¢ tematyce konfe-
rencji. Nawet najlepiej przygotowany, ale nie na temat - zwykle jest
porazka. Naste¢pnie konieczne jest opracowanie konspektu wystapienia,
ktéry uwzglednia tematyke, forme, czas trwania, sposéb prezentacji
zagadnienia oraz mozliwosci percepcyjne audytorium.

Pierwszym krokiem w opracowaniu konspektu wystapienia jest
dobdr ogolnej problematyki odpowiadajjcej tematowi wystgpienia.
Nastepnie dokonuje si¢ szczegotowej selekcji zagadnien i porzagdkuje
material. Na podstawie konspektu przygotowujemy tekst wystapie-
nia oraz prezentacj¢ multimedialng. Trzeba pamigtac, ze przeczyta-
nie jednej strony tekstu zajmuje okoto 5 min. Zatem na 15-minutowe
wystapienie przypadajg 3-4 strony tekstu. Dla osob, ktére nie maja
doswiadczenia, napisanie referatu jest konieczne. Umozliwia bowiem
uporzadkowanie mysli i uniknigcie w trakcie wystapienia mowienia
o sprawach malo istotnych. Tekst pisany jest szczegdlnie wazny, jesli na-
sze wystapienie bedzie w jezyku obcym, poniewaz pozwala opanowac
m.in. fachowa terminologi¢. Przygotowujac ilustracje do wystapienia,
nalezy pamigtac, zeby nie bylo ich za duzo.

Koncowym etapem jest przygotowanie krétkiego konspektu, z kto-
rego mozna skorzysta¢ podczas wystapienia. Nie wszyscy jednak z tej
formy korzystaja. Osobom, ktére maja duze doswiadczenie w wysta-
pieniach publicznych, wystarczy tylko dobrze przygotowana prezenta-
cja multimedialna. Konspekt ten moze mie¢ dwie formy. Jedng z nich
jest zestaw kartek formatu A6, na ktérych wypisano w kolejnosci za-
gadnienia omawiane w wystgpieniu. Kartki te trzeba ponumerowac,
aby w razie rozsypania unikna¢ problemu z ustaleniem ich kolejnosci.
Drugim typem konspektu jest wydruk kolejnych slajdéw z prezentacji
multimedialne;j.
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10.2. Wygtaszanie referatu

Prezentacja referatu polega na jego wygloszeniu, a nie jak to czasem
bywa - na czytaniu z kartki. Dlatego jesli nie potrafimy moéwic¢ swo-
bodnie, to lepiej nauczy¢ si¢ wazniejszych fragmentéw na pamigc. Upo-
rzadkowana wypowiedz pozwala stuchaczom lepiej zapamigtac tres¢.
Przyklady powinny dobrze ilustrowaé prezentowane zagadnienie.

Kazdemu wystapieniu na forum publicznym towarzyszy trema.
Doswiadczeni méwcy potrafig sobie z nig poradzi¢. Niektore osoby
moze ona catkowicie sparalizowac i nie pozwoli¢ na dobre zaprezento-
wanie referatu. Dlatego wazne jest nastawienie psychiczne prelegenta.

Nalezy moéwi¢ spokojnie, ale nie za cicho i nie jednostajnie. Tres¢
powinna by¢ wyrazona jezykiem prostym. Powinno si¢ unika¢ naduzy-
wania sléw i wtrgtéw typu ,,prawda’, ,,dobrze”. Kwiecisty styl wypowiedzi
utrudnia przekaz oraz moze spowodowac, ze zabraknie czasu na przed-
stawienie informacji merytorycznych. Podczas wypowiedzi trzeba kon-
trolowac to, co si¢ ma do przekazania stuchaczom.

Kazdy dobry méwca powinien posiada¢ umiej¢tnos¢ utrzymywania
stuchaczy w napigciu. Wazne jest, aby juz na wstepie umie¢ zwrdcic¢
uwage audytorium i zachgci¢ do stuchania tego, co mamy do powie-
dzenia. W czasie wypowiedzi trzeba obserwowac reakcje stuchaczy.
Nie mozna utrzymac ich uwagi podczas calego referatu na jednakowym
poziomie. Wiedzac o tym, dobry mowca potrafi tak dobra¢ formy pre-
zentacji, aby stuchacze, ktorzy skupili uwage na innych problemach,
ponownie byli czynnymi stuchaczami wystapienia. Aby dostrzec reak-
cje audytorium, nalezy je obserwowac. Dlatego niedopuszczalne jest,
aby mdwca w czasie wystapienia patrzyl w najdalszy kat sali zamiast na
twarze stuchaczy.

10.3. Wypowiedz spontaniczna

Z wypowiedzig spontaniczng mamy do czynienia w sytuacjach, kiedy
odpowiadamy na r6znego rodzaju pytania lub wystepujemy bez wcze-
$niejszego przygotowania np. podczas egzamindw ustnych czy w czasie
dyskusji na konferencji.

10.2. WYGLASZANIE REFERATU

CZEGO UNIKAC PODCZAS
WYSTAPIENIA?

mowienia nie na temat,
mowienia o wszystkim,

mowienia do notatek,
ignorowania stuchaczy,

nadmiaru szczegotow,
naduzywania stow i wiretow,
gwaltownej gestykulacji,
rozpraszajacego uwage
zachowania (bawienia si¢
dlugopisem, kluczami itp.),
spogladania na zegarek,
garbienia, pochylania nad
pulpitem.

JAK MOWIC?

glosno (w kierunku drugiego
konca sali),

wyTaznie,

ekspresyjnie,

do stuchaczy (zachowujemy

kontakt wzrokowy w kazdym
miejscu sali),

* w sposdb uporzadkowany,

potozy¢ duzy akcent na
wiadomosci podstawowe.
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Konferencje naukowe nie spetniatyby w petni swoich funkcji wymia-
ny mysli, gdyby po wygloszonych referatach nie bylo czasu przeznaczo-
nego na dyskusje.

Odpowiedz na pytania podczas konferencji powinna by¢ konkretna
i zwiezta. W niektdrych przypadkach wystarczg tylko stowa ,tak” lub
»nie”. W przypadku koniecznosci udzielenia bardziej rozbudowane;j
wypowiedzi trzeba czuwa¢ nad tym, aby nie przerodzita si¢ ona w dru-
gi referat.
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