- Aktualijos.lt - http://aktualijos.lt - 
Viešo kalbėjimo įgūdžiai: kas svarbu planuojant kalbą 

Posted By Gediminas On 2016-08-23 @ 00:07 In | Comments Disabled 
 

Įvairių profesijų specialistai, tarp jų ir finansininkai, savo darbe susiduria su dviejų rūšių viešu kalbėjimu: kai kalbai galima pasiruošti iš anksto (pvz., žinote, kad po savaitės įmonės susirinkime pristatysite metų ataskaitą) ir kai tenka pasisakyti ekspromtu (pvz., neketinote kalbėti šiame susirinkime, tačiau kolega paminėjo tokius faktus, kad nusprendėte pakomentuoti).
Tai, ką rasite šiame straipsnyje, labiau tinka tais atvejais, kai turite laiko pasiruošti. Net kai nusprendžiate įsiterpti neplanuotai, vis tiek galite (ir vertėtų!) kelias minutes pasiruošti. Net, kai nelauktai pakviečia išeiti į sceną ir reikia greitosiomis sugalvoti žodžius padėkoti už apdovanojimą, turite laiko bent jau tiek, kiek užtrunkate eidami iki pakylos.

Žodžiu, nesvarbu, kiek laiko ruošiatės – daug ar mažai, bet kokiu atveju pamėginkite atlikti šiuos du pagrindinius pasiruošimo kalbėti auditorijai žingsnelius:

1. Pasakome patys sau, kokio tikslo siekiame (jei neturime pakankamai laiko, einame iškart prie 3-iosios dalies):

1) kodėl kalbėsime,

2) kam kalbėsime,

3) kokią esminę mintį norime perduoti.
 

2. Tuomet, kiek spėjame, susidėliojame veiksmų planą:
1) nuo ko pradėsime kalbėti,
2) ką sakysime perteikdami svarbiausią mintį (pagrindinė kalbos dalis),

3) kuo užbaigsime savo kalbą.

Profesionalūs kalbėtojai tokį planą labiau mėgsta vadinti „kalbos kompozicija“. Jei mėgstate grafikus, kompozicijos dėsnį galite įsivaizduoti tarsi bangos pavidalo kreivę, kuri iš lėto pakyla, o po to, pasiekusi maksimumą, kiek greičiau nusileidžia. Nusileidžia greičiau todėl, kad pats pikas, kulminacija (kalboje – sprendimas, atradimas) turėtų būti pasiekiamas viduriniosios dalies paskutiniame trečdalyje.

Dabar pažiūrėkime, kas yra svarbu visoms trims dalims: pradžiai, pagrindinei daliai ir pabaigai.

 

Kas svarbu pradžiai

• Emocijos
Įžangoje turi atsirasti emocinis ryšys tarp jūsų ir auditorijos. Ji turi pasirengti jus priimti, o jūs – ją tam parengti. R. Gandapas kalbėdamas pateikia tokį palyginimą: įsivaizduokite, kad auditorija yra moteris, o lektorius – vyras. Vyras pradeda flirtuoti norėdamas „užkabinti“. Įžangoje nereikėtų tikėtis, kad auditorija kaip mat aktyviai įsitrauks į procesą. Todėl pirmosiomis minutėmis verčiau papasakokite ką nors tokio, ko klausytis lengva. Jei auditorija šurmuliuoja, ji turi nurimti, susikaupti. Jei vangi – prabusti.

Susidomėjimui sukelti tinka tai, ką John Collins pavadino „žiežirba“, – intriguojančio fakto, netikėto požiūrio, sensacingos žinios papasakojimas ar pažadas tai padaryti vėliau.

Kalbant apie temos svarbą, vertėtų gerai apgalvoti, kurį samprotavimo būdą – indukcinį ar dedukcinį – pasirinkti. Nepamirškite, kad iš pradžių jums reikia tik „užkabinti“, o ne kažką įrodyti.

Kai garsiai samprotaujate indukciniu būdu, nesakote savo teiginio iškart. Pirmiausia kalbate apie priežastis ir prielaidas, kurios tiktų tam teiginiui patvirtinti, o kai auditorija bus paruošta, pasakote tai, ką ir norėjote įrodyti. Niekieno nemokyti vaikai stebėtinai puikiai naudojasi šiuo metodu.

Kai taikote dedukcinį būdą, pradedate nuo teiginio, kurį norite pasakyti, po to jį apginate ir pagrindžiate bei patvirtinate pateikdami pavyzdžių, galiausiai užbaigiate konstatuodami išvadą (palankią sau). „Skaidrus“ metodas, bet palieka daug vietos norintiems prieštarauti ir pateikti kitokių pavyzdžių, nuo kurių iškalbingesni komentatoriai greitai gali pereiti prie kitokių išvadų (nepalankių jums). Kol sugalvosite, kaip apginti savo mintį, jūsų kalbos laikas gali pasibaigti. Tad šį metodą nuo pat kalbėjimo pradžios verčiau taikyti tik tada, kai žinote, kad auditorijoje nėra negatyviai jūsų esminės minties atžvilgiu nusistačiusių ir gebančių ginti savo nuomonę klausytojų.

 

Svarbu. Jei ketinate apeliuoti į emocijas, turite atverti emocijas. Galite papasakoti suasmenintą istoriją (susijusią su šios dienos tema arba ką tik įvykusiais įvykiais). Galite pasakyti, kaip jaučiatės ir kodėl taip esate nusiteikę.

Pagrindinę dalį geriausiai pradėti tik po to, kai auditorija sureaguos į jūsų „emocinius kabliukus“ (pvz., jei papasakosite ką nors juokinga – jie juoksis, ir pan.).

 

• Ketinimai ir tikslai
Darbotvarkė. Kalbos pradžia – tinkamiausias laikas supažindinti auditoriją su tuo, apie ką kalbėsite, jei jūsų kalba yra suplanuota arba ilgesnė.

Iškart pasakykite, kada jums geriausiai užduoti klausimus – kalbant ar pabaigoje. Pasirinkite tai, kas jums patogiau.

Galite kalbėti apie savo ketinimus ir tikslus auditorijos atžvilgiu – pasakykite, kad norite per šias 30 min. susidominti, atkreipti dėmesį ar kt.

Galite kalbėti ir apie numanomus (gal jums gerai žinomus) auditorijos lūkesčius, susijusius su pristatymu ir jo tema (pvz., „Žinau, visi tikitės, kad susirinkimas baigsis iki pietų…“)

 

• Pasisveikinimas, prisistatymas, susipažinimas
Jei kalbate pirmą kartą ar seniai matytai auditorijai ir niekas jūsų nepristatė, žinoma, pradžia – tinkamas laikas tai padaryti, pasakyti, kas ir kodėl čia esate.

Jei ruošiatės kabėti nedidelei auditorijai, pravers ir trumpas susipažinimas.

 

Kas svarbu pagrindinei daliai

Vienas iš temos pateikimo būdų – kartu su auditorija eiti nuo problemos prie sprendimo. Jei jį pasirenkate, sprendimas, kurį galų gale priimsite, bus kulminacija.

Tokiu atveju prisiminkite švytuoklės principą: kuo blogiau – tuo geriau. Tai yra, jei norite ką nudžiuginti, pirma nuliūdinkite ar „pagąsdinkite“ (pakelkite švytuoklę į „neigiamą“ pusę), o po to parodykite, kaip rasti išeitį, ir išveskite. Teigiamos emocijos atsiras savaime (švytuoklė juk nesustoja vertikaliai ties „0“ padala – ji nuo menko stumtelėjimo nulekia į kitą, „teigiamą“ pusę).

Kulminacija – tai atsiradusios teigiamos emocijos: Supratau! Pagaliau paaiškėjo! Galų gale! Jei pranešimo turinys sunkus ir sudėtingas, kulminacija sutaps su palengvėjimu, kad jau paaiškėjo sudėtingiausi dalykai.

Jei jūsų temai netinka kelias „nuo problemos prie sprendimo“, kalbos turinį stenkitės išdėstyti taip, kad svarbiausią, įdomiausią, esminę medžiagą galėtumėte pasakoti trečiame pagrindinės dalies trečdalyje ar antroje pusėje.

 

Kas svarbu pabaigai

Tradiciškai – pabaigoje darome išvadas.

Taip pat pabaiga tinka įtvirtinti tai, kas buvo pasakyta. Galite tiesiog labai trumpai pakartoti esmę.

Pabaigoje turite padaryti kažką, kas padėtų išsaugoti tai, ką pasiekėte. Ne tik informaciją. Taip, vėl kalbame apie emocijas – užfiksuokite gerą nuotaiką ar kitą teigiamą emociją.

Pabaiga – tiltas kitam kartui. Jei, pvz., skaitote paskaitą, užsiminkite, kada susitiksite kitą kartą, ką nagrinėsite, kaip tai bus susiję su šios dienos tema.

Galite prisiminti pradžią. Jei pasakojote kokią nors istoriją, susiekite ją su pranešimo išvadomis, sudėkite paskutinius akcentus.

Klausimai. Pats laikas jiems, jei jie buvo numatyti pabaigai.

Kvietimas veikti tiks tam atvejui, jei kalba buvo motyvacinė.
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