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Skuteczny przekaz informacji

Aby przyciagna¢ uwage innych, wzbudzi¢ ich zaciekawienie, nalezy w interesujacy sposéb
przedstawi¢ swojg osobe, prezentowany temat, efekty zrealizowanych dziatan czy posiadang
wiedze. Odbiorca oczekuje rzetelnych, konkretnych informacji, podanych przekonujaco

i w atrakcyjnej formie. Efektywne skupienie uwagi stuchaczy wymaga tagczenia wypowiadanych
stow z elementami niewerbalnymi, ktére podnosza atrakcyjnos¢ wypowiedzi.

Elementy werbalne
Glos

To jeden z najistotniejszych elementéw przekazu. Natezenie gtosu, intonacja (wysoka lub niska),
dykcja, tempo wypowiedzi majg ogromny wptyw na odbiorce. Swym gtosem, jego modulacja
mozna przekazywac swoje nastawienie (entuzjazm, powage, doniostos¢, rados¢, smutek...),
wywotywac emocje u odbiorcy. Praca gtosem moze istotnie wzmocni¢ aktywny odbiér przekazu.

Jezyk

Przygotowujac swoja wypowiedz, warto uzywac krétkich zdan, zachowac logiczny uktad
i spéjnos¢ wypowiedzi. Istotne jest, by stosowad stownictwo zrozumiate dla odbiorcy.

Kontakt

Nawigzanie kontaktu z rozméwcami wyzwala ich aktywnos$¢ podczas stuchania. Mowa tu

o kontakcie wzrokowym, a takze zwracaniu sie bezposrednio do odbiorcy. Mozna zadawac
pytania lub wykorzysta¢ zwroty typu,styszycie, co powiedziatem”. Dobre jest tez postuzenie

sie anegdoty, ktéra podniesie energie stuchaczy. Jesli to mozliwe, warto odwotac sie do ich
doswiadczenia. Koniecznie nalezy uzywac¢ odpowiedniej formy, gdy zwracamy sie do stuchaczy.

Przykilady

Przyktady zawsze ozywiajg wypowiedz. Nalezy dbac o to, by przyktady byty adekwatne do tresci
wystgpienia, bliskie doswiadczeniu odbiorcy i miaty walor aktualnosci.

Pauzy

Krétkie, naturalne pauzy w wypowiedzi maja bardzo dobry wptyw na przebieg kontaktu:
stuchacz ma mozliwos¢ przyswojenia informacji, natomiast nadawca moze spokojnie utozy¢
sobie mysli czy zerkna¢ do notatek.

Elementy niewerbalne
Kontakt wzrokowy

Konieczny jest naturalny kontakt wzrokowy ze stuchaczami, ale bez ,przyttaczania”ich zbyt
dtugim spojrzeniem. Kontakt wzrokowy budzi zaufanie, dowodzi uwagi i szacunku dla stuchacza.
Nalezy chociaz przez moment spojrze¢ na kazdego z obecnych rozméwcow - dzieki temu ludzie
majg poczucie osobistego kontaktu. Daje to takze mozliwo$¢ obserwowania reakcji odbiorcow:
kiwanie gtowa, wzruszanie ramionami, mimika twarzy sg informacja o tym, jak przyjmowana jest
nasza wypowiedz.
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Postawa ciata

Prosto, ale nie sztywno.,Swobodny pion” tutowia sprawia wrazenie rownowagi, spokoju,
pewnosci. Trzymanie rak z przodu pozwala na naturalng gestykulacje.

Gestykulacja

Naturalna, swobodna gestykulacja ozywia prezentacje. Pomaga podkresli¢, uwypukli¢
wazniejsze informacje. Nalezy unika¢ nadmiernego wymachiwania rekami, wytamywania
palcow, krecenia kosmykow wiosow, czy trzymania rak przy twarzy. Sprawia to, ze stuchajacy
zaczynajg koncentrowac sie na tych gestach, a nie na wypowiedzi. Moze to tez irytowac
odbiorce.

Dynamika

Nie nalezy sta¢ sztywno w jednej pozycji. Jednak nie mozna tez poruszac sie zbyt szybko
i energicznie - to moze zaniepokoi¢ publiczno$¢. Wykonywanie jednostajnych, monotonnych
ruchéw moze ,uspi¢” stuchaczy.

Zaangazowanie

Nic tak nie oddziatuje na stuchaczy, jak pasja i zaangazowanie, wrecz udzielajg sie one naszym
odbiorcom. W ten sposdb przekonujemy ich o stusznosci i wadze tego, co prezentujemy.

Wzmocnienia

Warto oddziatywac na jak najwiecej zmystéw odbiorcy. Oprécz,pracy gtosem’, gestykulacji,
ruchu, warto tez prezentowac obrazy, schematy, wykresy, przygotowac muzyke czy rozne
materiaty, eksponaty, ktére odbiorca mogtby obejrze¢ lub ich dotknac.
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