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PRZYGOTOWANIE 
KRÓTKIEJ WYPOWIEDZI

ELŻBIETA BILSKA-WODECKA

Wypowiedź ustna jest, obok słowa pisanego, najczęściej używaną for
mą komunikacji międzyludzkiej. Również w kręgach naukowych, poza 
nieformalnymi kontaktami, wykorzystywana jest ona w bardzo wielu 
sytuacjach, m.in. w czasie konferencji, seminariów czy podczas dyskusji 
(zob. rozdz. 13). Może mieć charakter spontaniczny, najczęściej zaś jest 
przygotowana. Do wypowiedzi przygotowywanych zaliczyć można re
ferat na konferencji, wykład, odczyt popularnonaukowy czy krótką wy
powiedź na seminarium. Przygotowanie wystąpienia, bez względu na 
czas jego trwania czy audytorium, odbywa się w kilku etapach według 
tego samego schematu. Różnica występuje tylko w zakresie materiału 
i sposobach prezentacji (zob. rozdz. 18.11).

10.1. Przygotowanie wypowiedzi

Na początku należy odpowiedzieć na kilka pytań:
- Jaki charakter będzie miało wystąpienie (referat na konferencji 

naukowej, wykład, odczyt popularno-naukowy itp.) ?
- Kto będzie odbiorcą naszego wystąpienia?

W przypadku wystąpienia popularnonaukowego ważne są: wykształ
cenie, zainteresowania i wiek potencjalnych słuchaczy.

- Ile minut ma trwać wystąpienie?

JAKOŚĆ WYPOWIEDZI 
zależy od:
* wiedzy merytorycznej,
’ przygotowania,
’ umiejętności

komunikacyjnych.
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ETAPY PRZYGOTOWANIA 
WYPOWIEDZI
‘ sformułowanie tematu i celu 

wystąpienia,
* dobór zagadnień,
‘ uporządkowanie i selekcja 

materiału,
* sformułowanie wniosków

(są odpowiedzią 
na postawiony cel),

’ opracowanie tekstu 
wystąpienia,

* dobór materiałów 
ilustracyjnych i przygotowanie 
prezentacji multimedialnej,

’ przygotowanie konspektu 
do wykorzystania w trakcie 
wystąpienia (opcjonalnie).

- Od ilości czasu zależy stopień szczegółowości wystąpienia. Na 
konferencjach naukowych najczęściej jest to 15-30 minut (referat) 
i 10 minut (komunikat). Im krótsza wypowiedź, tym bardziej staran
ny powinien być dobór prezentowanych zagadnień.

- Czy wystąpienie będzie uzupełniała prezentacja multimedialna? 
(zob. rozdz. 11).
Tytuł oraz zakres referatu powinien odpowiadać tematyce konfe

rencji. Nawet najlepiej przygotowany, ale nie na temat - zwykle jest 
porażką. Następnie konieczne jest opracowanie konspektu wystąpienia, 
który uwzględnia tematykę, formę, czas trwania, sposób prezentacji 
zagadnienia oraz możliwości percepcyjne audytorium.

Pierwszym krokiem w opracowaniu konspektu wystąpienia jest 
dobór ogólnej problematyki odpowiadającej tematowi wystąpienia. 
Następnie dokonuje się szczegółowej selekcji zagadnień i porządkuje 
materiał. Na podstawie konspektu przygotowujemy tekst wystąpie
nia oraz prezentację multimedialną. Trzeba pamiętać, że przeczyta
nie jednej strony tekstu zajmuje około 5 min. Zatem na 15-minutowe 
wystąpienie przypadają 3-4 strony tekstu. Dla osób, które nie mają 
doświadczenia, napisanie referatu jest konieczne. Umożliwia bowiem 
uporządkowanie myśli i uniknięcie w trakcie wystąpienia mówienia 
o sprawach mało istotnych. Tekst pisany jest szczególnie ważny, jeśli na
sze wystąpienie będzie w języku obcym, ponieważ pozwala opanować 
m.in. fachową terminologię. Przygotowując ilustracje do wystąpienia, 
należy pamiętać, żeby nie było ich za dużo.

Końcowym etapem jest przygotowanie krótkiego konspektu, z któ
rego można skorzystać podczas wystąpienia. Nie wszyscy jednak z tej 
formy korzystają. Osobom, które mają duże doświadczenie w wystą
pieniach publicznych, wystarczy tylko dobrze przygotowana prezenta
cja multimedialna. Konspekt ten może mieć dwie formy. Jedną z nich 
jest zestaw kartek formatu A6, na których wypisano w kolejności za
gadnienia omawiane w wystąpieniu. Kartki te trzeba ponumerować, 
aby w razie rozsypania uniknąć problemu z ustaleniem ich kolejności. 
Drugim typem konspektu jest wydruk kolejnych slajdów z prezentacji 
multimedialnej.
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10.2. Wygłaszanie referatu

Prezentacja referatu polega na jego wygłoszeniu, a nie jak to czasem 
bywa - na czytaniu z kartki. Dlatego jeśli nie potrafimy mówić swo
bodnie, to lepiej nauczyć się ważniejszych fragmentów na pamięć. Upo
rządkowana wypowiedź pozwala słuchaczom lepiej zapamiętać treść. 
Przykłady powinny dobrze ilustrować prezentowane zagadnienie.

Każdemu wystąpieniu na forum publicznym towarzyszy trema. 
Doświadczeni mówcy potrafią sobie z nią poradzić. Niektóre osoby 
może ona całkowicie sparaliżować i nie pozwolić na dobre zaprezento
wanie referatu. Dlatego ważne jest nastawienie psychiczne prelegenta.

Należy mówić spokojnie, ale nie za cicho i nie jednostajnie. Treść 
powinna być wyrażona językiem prostym. Powinno się unikać naduży
wania słów i wtrętów typu „prawda”, „dobrze”. Kwiecisty styl wypowiedzi 
utrudnia przekaz oraz może spowodować, że zabraknie czasu na przed
stawienie informacji merytorycznych. Podczas wypowiedzi trzeba kon
trolować to, co się ma do przekazania słuchaczom.

Każdy dobry mówca powinien posiadać umiejętność utrzymywania 
słuchaczy w napięciu. Ważne jest, aby już na wstępie umieć zwrócić 
uwagę audytorium i zachęcić do słuchania tego, co mamy do powie
dzenia. W czasie wypowiedzi trzeba obserwować reakcje słuchaczy. 
Nie można utrzymać ich uwagi podczas całego referatu na jednakowym 
poziomie. Wiedząc o tym, dobry mówca potrafi tak dobrać formy pre
zentacji, aby słuchacze, którzy skupili uwagę na innych problemach, 
ponownie byli czynnymi słuchaczami wystąpienia. Aby dostrzec reak
cję audytorium, należy je obserwować. Dlatego niedopuszczalne jest, 
aby mówca w czasie wystąpienia patrzył w najdalszy kąt sali zamiast na 
twarze słuchaczy.

10.3. Wypowiedź spontaniczna

Z wypowiedzią spontaniczną mamy do czynienia w sytuacjach, kiedy 
odpowiadamy na różnego rodzaju pytania lub występujemy bez wcze
śniejszego przygotowania np. podczas egzaminów ustnych czy w czasie 
dyskusji na konferencji.

CZEGO UNIKAĆ PODCZAS 
WYSTĄPIENIA?
‘ mówienia nie na temat,
■ mówienia o wszystkim,
* mówienia do notatek, 

ignorowania słuchaczy,
■ nadmiaru szczegółów,
‘ nadużywania słów i wtrętów,
* gwałtownej gestykulacji,
* rozpraszającego uwagę 

zachowania (bawienia się 
długopisem, kluczami itp.),

* spoglądania na zegarek,
' garbienia, pochylania nad 

pulpitem.

JAK MÓWIĆ?
* głośno (w kierunku drugiego 

końca sali),
’ wyraźnie,
* ekspresyjnie,
‘ do słuchaczy (zachowujemy 

kontakt wzrokowy w każdym 
miejscu sali),

* w sposób uporządkowany,
’ położyć duży akcent na 

wiadomości podstawowe.
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Konferencje naukowe nie spełniałyby w pełni swoich funkcji wymia
ny myśli, gdyby po wygłoszonych referatach nie było czasu przeznaczo
nego na dyskusję.

Odpowiedź na pytania podczas konferencji powinna być konkretna 
i zwięzła. W niektórych przypadkach wystarczą tylko słowa „tak” lub 
„nie”. W przypadku konieczności udzielenia bardziej rozbudowanej 
wypowiedzi trzeba czuwać nad tym, aby nie przerodziła się ona w dru
gi referat.
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