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Tikriausiai girdėjote, kad tik 7 proc. visos informacijos, kurią mes gauname, pasiekia mus žodžiais. Likusi dalis – kūno kalbos ženklai ir balso charakteristikos. Ir vis tik. Ar kada nors valgėte baravykų sriubą? Ji taip vadinama dėl esminio komponento (baravykų), kuris sudaro tik kokius 7 proc. bendros masės. Visų kitų ingredientų, nors užimančių daugiau vietos ir svorio, užduotis – sudaryti bendrą masę, tačiau neužgožti baravykų skonio ir kvapo. Dar daugiau – jie turi sustiprinti ir atskleisti ypatingą baravykų aromatą. Kalbant prie kalbų rengimą, tie 7 proc. yra skirti nešti esminę informaciją. Todėl, rengdami pranešimą, didžiausią dėmesį skiriame tam, ką pasakysime. Žinoma, nežodinė kalba (gestai, mimika, balsas ir pan.) gali sustiprinti arba sumažinti teksto įtaigumą, kartais – netgi apversti aukštyn kojomis visą jo prasmę.
Kalba gali būti rašytinė ir sakytinė. Jei garsiai perskaitysime tai, kas gražiai parašyta (straipsnį, esė ir pan.), tai vis tiek bus rašytinė kalba. Jei sakote sveikinimo kalbą, tekstą galite pasirašyti, išmokti atmintinai ir žodis žodin jį pasakyti ar perskaityti. Trumpoms oficialioms kalboms tai tinka. Kartais net pagal protokolą yra būtina. Nors, vertinant kalbą kaip klausytojui, daugumai dažniau patinka gyvos ir spontaniškesnės kalbos. Atrodo, kad kalbėtojas ne sako ką nors, o bendrauja. Kodėl? Sakytinė kalba visada yra mažiau oficiali, artimesnė šnekamajai kalbai. Jai negalioja tokie griežti gramatikos ir stiliaus reikalavimai. Pvz., kalbant sakiniai gali nutrūkti, ir tai nebus suvokta kaip klaida. Antra vertus, sakytinei kalbai netinka ilgi ir sudėtingi sakiniai, kurie straipsniuose labai gerai suprantami. Dėl to pernelyg uolus pasirengimas kalbai, kai pasirašote viską iki smulkmenų, gali netgi „pakišti koją“. Ruošdamiesi verčiau pasižymėkite tik esminius momentus, neužsirašydami ištisinio teksto. Tiesiog išbandykite ir kitokius konspektavimo variantus. Pvz., jei viskas tilps viename lape ir jei spalvomis ar ženklais (rodyklėmis ir pan.) pasižymėsite viską tarsi žemėlapyje, bus paprasčiau „užmesti akį“ ir greitai tarsi pasikartoti viską, ką turite pasakyti.
 
Konspekte vertėtų pasižymėti:
• Pačią kalbos pradžią. Ją galite netgi išmokti mintinai. Dėl to mažiau nervinsitės. Be to, pati pradžia nulemia visą pranešimo eigą, tad jai verta skirti daugiau dėmesio. Galite pasirašyti ne tik tai, ką pasakysite, bet ir tai, ką padarysite. Toks konspektas taps nedideliu įžanginės dalies scenarijumi.
• Svarbiausius loginius punktus, kuriuos turite paminėti. Taip pat jų nuoseklumą – ką ir po ko sakysite ar demonstruosite.
• Pavyzdžius, istorijas – tiksliai tose vietose, kur jas norite įterpti.
• Sudėtingus faktus, formules ir pan. – tai, ko negalite atsiminti.
• Pačią kalbos pabaigą, t. y. išvadas, sąsajas su kitų kalbėtojų pranešimais ir pan.
 
Pagrindiniai profesionalių kalbėtojų patarimai
• Nepamirškite bent kiek konkretumo, net jei ketinate kalbėti tik apie teorinius dalykus. Daugeliui žmonių yra svarbu detalės ir faktai. „Jei konkretu – tai ir logiška“, – mąsto jie.
• Pagrįskite ir paaiškinkite tai, ką pasakote. Tai – vadinamasis dedukcinis samprotavimo būdas.
• Kalbėkite trumpais, paprastais, aiškiais ir taikliais sakiniais.
• Darykite pauzes – jos padeda suprasti ir įsiminti, nes išskiria arba akcentuoja (tai, kas pasakoma po pauzės).
• Kartais prieštaraukite tarsi patys sau. Prieštaravimai ir kontrastingi palyginimai žmonėms patinka (nes mėgstame stebėti konfliktus) ir padeda suprasti, kas yra kas. Be to, kontrastuojančius dalykus puikiai įsimename.
• Kartojimas – senas geras metodas, kurio nevalia pamiršti. Galite pakartoti paprastai – pasakyti tiesiog tą patį (gal kita intonacija), bet bus geriau, jei pakartosite tą pačią mintį kitais žodžiais ar įrodysite ją kitu būdu.
 
Kas padeda padaryti didesnį poveikį?
• Jūsų kalba bus įtaigesnė, jei ji paveiks emocijas ir privers klausytojus „matyti vaizdus“.
• Pasakojimai apie žmones. Net jei pranešimo tema yra, tarkime, finansinė ataskaita, žmonėms patinka kalbėti (ir klausyti) apie žmones.
• Pavyzdžiai minint įžymius ar žinomus asmenis.
• Sėkmės istorijos – geriausias jūsų teiginių įrodymas. Tai ne tik pasakojimai su laiminga pabaiga. Sėkmingas technologijos pritaikymas; įžvalgus dėsnio panaudojimas; tai, kas kažkada pasiteisino jūsų ar kitoje organizacijoje ir pan. – taip pat tinka.
• Neįtikėtinos istorijos. Visa, kas daro stiprų įspūdį, – daro ir poveikį.
• Įspūdingi palyginimai. Pvz., jei naudojate statistiką, abstrakčius skaičius galite pateikti per palyginimą. Vietoj žodžių „30 proc. nuostolis“ galima pasakyti „įsivaizduokite, kad pavasarį pasodinote pilną maišą bulvių, o rudenį „radote“ tik vieną nepilną maišiuką…“
• Veiksmas ir veiksmažodžiai. Jie padeda klausytojams matyti tarsi filmą tai, ką pasakojate. Geriau ne nusakyti būseną, bet kalbėti apie veiksmą, kuris tą būseną sukelia.
• Įvardžiai „aš“ ir „mes“. Suasmeninta kalba veikia stipriau.
* „Spalvingi“ žodžiai. Atkreipkite dėmesį, kiek daug žodžių turime. Tarkime, senas, nebejaunas, pagyvenęs, sukriošęs; mažas, menkas, nedidukas, nežymus, mažokas, mažuliukas ir t. t. Iš visos gamos galime pasirinkti labiausiai tinkamą.
• Indukcinis samprotavimo būdas, kai nesakome, ko norime (savo teiginio) iškart, o kalbame pirmiausia apie priežastis ir prielaidas, kurios tiktų tam teiginiui patvirtinti, ir tik tuomet, kai auditorija jau paruošta, pasakome tai, ką norėjome įrodyti.
• Kalbėjimas „auditorijos kalba“. Tai padeda užmegzti ryšį.
 
Visada svarbios „ne smulkmenos“
• Bet koks palaikymas yra reikalingas, kai yra ką palaikyti. Kad ir ką naudotumėte, istoriją, pavyzdį, statistiką, citatą ar žavią metaforą, visada žinokite, kad tai yra tik iliustracija jūsų teiginiui, tik „palaikymas“. Nepasakokite net ir labai gero anekdoto vien todėl, kad jūs jį žinote.
• Nesišvaistykite vardais. Citatą sakykite todėl, kad ji čia tinka, o ne todėl, kad norite pasirodyti, jog žinote, kas jos autorius.
• Būkite originalūs – venkite „nuvalkiotų“, dažnai ir visur vartojamų citatų, istorijų, pasakojimų. Nebent turėtumėte originalų jų pritaikymo receptą ar atskleistumėte nestandartinį požiūrį.
• Apeliuokite ir į racionalų protą (logiką), ir į emocijas (įtaigumą). Vieni žmonės mąsto galva, kiti – širdimi, o kiti ir tuo, ir tuo.
• Ne kalbėkite auditorijai, bet kalbėkitės su ja. Įtraukite į veiksmą skatindami kartu galvoti ar įsivaizduoti tai, ką kalbate. Prašykite pagalbos (padaryti, priminti, pažymėti dideliame popieriaus lape). Tarkitės su auditorija, naudodami retorinius klausimus. Kalbėdami lentoje žymėkite tai, ką kalbate. Neretai tai yra veiksmingesnis būdas, norint įtikinti ar „privesti“ prie tam tikros išvados, nei iš karto pateikti visą informaciją vienoje skaidrėje.
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