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I INTRODUCERE

lrebuie sd organizezi o Intdlnire, In familie sau in cadru profesional,
poate o conferintd, un seminar ori o intrunire de tip masa rotunda?
lrebuie sa faci o prezentare pentru colaboratorii tai? Exista nenumara-
te ocazii in care esti nevoit sa tii diferite discursuri. Cu toate acestea,
este absolut firesc sa te simti lipsit de experientd, ba chiar panicat de
ideea de a vorbi in fata unui public.

De-a lungul a opt capitole distincte, lucrarea de fata urmareste sa te
facd sa constientizezi mecanismele personale (voce, corp, prezenta...)
si/sau tehnici (cu materiale, instrumente vizuale si audio) care te ajuta
sd comunici Tntr-o maniera satisfacatoare.

Dat fiind ca Tn foarte multe conjuncturi vei fi nevoit sa iei cuvantul in
public, Tti propun o serie de 50 de exercitii menite sa puna in valoare
atat forma, cat si continutul modului tau de a comunica, sa te faca sa
devii cat mai elocvent, sa iti determine publicul sa te urmareasca si sa
se implice, iar pe tine sa vii in intdmpinarea dorintelor sale, chiar si
cand sunt contradictorii, dar si sa iti Tnvingi tracul!

Iti propunem un prim document de lucru, sub forma unui calendar, ce
recapituleaza diferitele etape ale pregatirii tale, la care te vei putea ra-
porta de indata ce iti vei programa interventia orala. Tot el iti va permi-
te, in egald masura, sd te orientezi si sa stii ce exercitii trebuie sa efectu-
©zi pe masura ce se apropie data la care trebuie sd iei cuvantul in public.

Pregdteste-te sd iei cuvantul

Cu un an inainte
< Programeaza-ti interventia: inscrie-te in calitate de orator.

« Alege cat mai bine subiectul interventiei tale.
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» . Definesteti.obiectivul (conformiexercitiului nr. 2).

* Gandeste-te la viitorul tau public, la caracteristicile, nevoile, as-
teptarile si exigentele sale, la nivelul lui de intelegere (conform
exercitiilor nr. 3 si 44).

* Noteazd-ti ideile principale, acele mesaje-cheie pe care doresti s3
le transmiti publicului tau (vezi exercitiul nr. 6).

¢ Gdseste un titlu pentru ce ai de comunicat.

e Alcatuieste-ti o documentatie bine gandita.

* Noteazd absolut tot ce doresti s comunici, fird a omite ceva.

* Dupa caz, informeaza-te asupra spatiului in care urmeazd sa tii

discursul si asupra traseului pe care il ai de urmat; eventual, rezer-
va-ti un bilet.

Cu o luna Tnainte
¢ Pune-tilaolaltd toate observatiile si documentele.

* Alege esentialul, ierarhizand informatiile in functie de obiectiv si
de publicul tdu {conform exercitiilor nr. 4 si 6).

* Alege forma interventiei tale pe baza obiectivului pe care ti l-ai
stabilit: trebuie cumva sa transmiti mai departe niste cunostinte,
sa informezi, sd explici sau sa motivezi oamenii s3 treacd la actiu-
ne, ori poate sa-i convingi de anumite aspecte? In acest ultim caz,
va trebui sa pui mult accent pe latura emotional3 (a se vedea
exercitiul nr. 3).

* Structureaza-fi interventia: identifica acel fir care iti leagd toate
ideile principale; ia Tn considerare ca, in cadrul introducerii, sa-ti
anunti obiectivul si planul, exprimand in acelasi timp si o conclu-
zie care sintetizeaza si deschide (conform exercitiilor nr. 3 si 5).

* Alege exemple ilustrative, dar si intdmplari care si destind3 cat
mai mult atmosfera.
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Introducere e

Pregateste-ti materialele si documentele, insd nu redacta textul
Cu ceea ce urmeaza sa spui (vezi exercitiile nr. 33, 34 si 35).

Fa in mod regulat exercitiile de relaxare (conform exercitiilor nr.
28 si 45).
Ancoreazd-ti momentul-resursd (conform exercitiului nr. 47).

Formuleaza-ti obiectivul intr-o manierad cat mai simpla (vezi exer-
citiul nr. 46).

Cu o saptamana inainte

Finalizeazd materialele de sustinere: prezentarea in PowerPoint
(conform exercitiului nr. 33}, filmul, fisele (a se vedea exercitiul nr.
34) pe care iti vei nota cuvintele sau frazele-cheie ale prezentarii
(scrise cu caractere ingrosate, ca sa le poti reciti cu usurinta), do-
cumentele pe care trebuie sa le distribui etc., dar nu redacta inca

textul cu ceea ce doresti sa spui.

Informeaza-te cu privire la conditiile materiale pentru prezenta-
rea ta; flipchart-ul cu rola de hartie ramane cel mai bun instru-
ment de folosit in cazul unui public restrans (de panain 15 persoa-
ne); videoproiectorul (sau Barco) + un computer sunt necesare
pentru un public ceva mai mare; pentru un public foarte mare
(care depaseste 100 de persoane), microfonul este indispensabil.
Asigura-te cd stdpanesti cat se poate de bine aceste instrumente

(conform exercitiului nr. 35).

Tncearcd sa faci in mod regulat exercitiile de relaxare (vezi exerci-
tiile nr. 28 si 45).

Exerseaza cum sa te concentrezi asupra obiectivului tau (exercitiul
nr. 46).

Exerseaza ce trebuie sa faci pentru a reveni la momentul-resursa

(conform exercitiului nr. 47).

1
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Lucreaza-tivocea., din spate®(exercitiile nr. 11 sj 13).

Lucreaza asupra posturii tale si asupra gesturilor proprii {conform
exercitiilor nr. 20-28).

Repetd-ti interventia, mai intdi consultdndu-ti notitele, dupd ace-

ea filmandu-te sau, ca o alternativa, inregistrandu-te in fata oglin- 1

zii, iar apoi punandu-ti intrebari (de unul singur sau cu ajutorul
unui prieten). Nu aprofunda prea tare observatiile ficute: exist3
riscul ca acestea sa te copleseascd (exercitiul nr. 50).

Calculeaza-ti cu precizie durata interventiei si retine sfatul urma-
tor din partea specialistilor: ,Fii scurt!” intr-o masurad mai mare
decat in exprimarea scrisd, in exprimarea orald se intampl3 ade-
sea ca ,prea multd informatie s& omoare informatia®. Daca ti se
alocd 20 de minute, atunci pregateste un text pentru 15 minute,
poate chiar mai putin. Redu acolo unde este posibil, astfel incat s
te incadrezi in timpul desemnat. Poti pastra un debit atent misu-
rat, poti marca unele pauze (pentru a insista asupra unui
punct-cheie ori pentru a separa doud idei), iar apoi, dacd e nevoie,
poti sd si reformulezi anumite idei. Mesajul tau va cipata, in felul
acesta, cu atat mai multd putere (conform exercitiilor nr. 14 si 32).

Cu o zi inainte

Reciteste-ti fisele (a se vedea exercitiul nr. 34) si aranjeaza-le in
ordine, daca e cazul.

Treci in revistd intreaga prezentare.

Repeta-ti prezentarea, in fata unui prieten, apoi filmandu-te sau,
ca o alternativd, in fata oglinzii si inregistrandu-te, iar ulterior pu-
nandu-ti intrebdri. Nu aprofunda prea tare observatiile ficute:
exista riscul ca acestea sa te copleseasca (exercitiul nr. 50).

Ai grijd si de aspectul fizic. Prima impresie pe care o vei lisa publi-
cului va fi decisivd. Nu e mereu obligatoriu sa adopti un look cla-
sic, insa este esential sd arati ingrijit si cat mai placut la vedere.,

12

Introducere em—

e Pune laolalta toate materialele pe care le-ai pregatit.

e  Verifica adresa locului cu pricina, dar si momentul zilei in care vei
tine discursul; eventual, poti sa-ti si pregatesti parcursul.

= F3 exercitiile de relaxare (vezi exercitiile nr. 28 si 45).

» Dinamizeaza-te din punct de vedere mental, regdsindu-ti momen-

tul-resursa (vezi exercitiul nr. 47).

Cu o ora inainte

< la aminte cum se prezintd sala de conferinte sau verificad in ce fel
sunt dispuse locurile, cum este iluminat spatiul, acustica salii etc.

(exercitiul nr. 31).

»  Asigurd-te cd ai la dispozitie tot materialul necesar, ca toate func-
tioneaza corespunzator si ¢a ti-ai numerotat corect foile {exerci-
tiul nr. 35).

e Fa-ti exercitiile de relaxare (exercitiile nr. 28 si 45).

« Dinamizeazi-te din punct de vedere mental, regasindu-ti momen-

tul-resursa (exercitiul nr. 47).

e Verifica-ti tinuta.

Cu un minut inainte

« Concentreazi-te pe obiectiv (exercitiile nr. 2, 44 si 46).

« Daca simti nevoia, poti lua in mana acel ,obiect linistitor” (indife-
rent despre ce ar fi vorba, un talisman, un maimutoi, breloc etc.)
— exercitiul nr. 23.

e Verific3 sa ai totul pregatit si laindemana: de exemplu, prima ima-
gine a prezentarii sa fie deja proiectatd pe ecran, sd ai deja obser-
vatiile accesibile si asezate in ordine, iar prima pagind a flip-

chart-ului sa fie goala.

13
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.. Pentru a-ti calibra.vocea, tine'seama-de ultimul rand al salii (exer-
citiul nr. 29).

Cu o secunda inainte

e Zambeste, cdci asta te va face s3 te destinzi, deschizindu-te toto-
data fata de publicul tau (exercitiul nr. 28).

Succes!
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Introducere smmm—

‘\f‘k Exercitiul nr. I. Evalueazd-ti nevoile

inainte de a incepe, haide s& punem lucrurile in ordine! Care sunt ace-
le aspecte pe care ti-ai dori s& le ameliorezi cu privire la faptul ca vei
lua cuvantul in public? Printr-o autoevaluare, iti vei putea cerne mai
hine potentialul, punctele-forte si pe cele slabe.

Pentru fiecare dintre afirmatiile de mai jos, incercuies-
te cifra care ti se potriveste. Dupi aceea, calculeaza to-
talul obtinut.

Cand trebuie sa iei cuvantul, ti se intdmpld sd intdmpini urmdtoarele
preutati...

Experienta ta Niciodata :izir:;:tz Deseori A:ﬂlrec:'aeze Mereu

1. imi pierd sirul 0 1 2 3 4

vorbelor.

2. Nu stiu unde sd-mi 0 1 2 3 4

tin mainile.

3. Nu indraznesc sd-i 0 1 2 3 4

privesc in ochi pe cei

din public.

4. Uit anumite aspecte. 0 1 2 3 4

5. Intrebirile ma 0 1 2 3 4

jeneaza.

6. M3 batai sau ma 0 1 2 3 4

legan.

7. Vocea-mi este prea 0 1 2 3 4

firava.

8. Tremur. 0 1 2 3 4
15
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Experienta ta ‘ Niciodata A_p.roapev Deseori Aprgape Mereu
niciodata mereu

9. Tip si incepe sd ma 0 1 2 3 4

doara in gat

numaidecat.

10. Am trac. 0 1 3 4

11. M3 balbai. 0 1 2 3 4

12. M4 pierd in 0 1 4

propriile-mi notite.

13. Ma uit la ecranul pe 0 1 2 3 4

care proiectez.

14. Nu-mi ajunge 0 1 2 3 4

timpul ca sd spun tot ce

am de spus.

15. Nu pot sta locului. 0 1 2 3 4

16. Sunt paralizat. 0 2 3 4

17. Fac mereu corecturi 0 1 2 4

la propria-mi

interventie.

18. Nu ma descurc cu

instrumentele de lucru

(laptop, pointer etc.)

19. Sosesc fara sa ma fi 0 1 2 3 4

pregatit temeinic.

20. Nu sunt in stare sd 0 1 2 3 4

improvizez.

Totalul per coloana 0

Totalul general =

Analiza rezultatelor g

ca unele dintre urmatoarele exercitii sd te amuze.

Dacd ai mai putin de 20 de puncte: esti deja foarte familiarizat
cu ce Tnseamnd sd iei cuvdntul in public, dar sunt oricum sanse

16

Dacd aiintre 20 si 50 de puncte: in functie de punctajul obtinut
si pe baza tabelului care urmeaza, identificd acele capitole ce iti
vor fi de mare ajutor (verificd incd o datd caror afirmatii le-ai

acordat 3 sau 4 puncte).

Dacé ai intre 50 si 80 de puncte: aceasta carticicd poate repre-
zenta salvarea ta daca efectuezi toate exercitiile, Insa fara doar
si poate iti va fi folositoare si o formare in grup, ca sd te prega-

testi , pe viu“, cum s-ar spune.

INTEOAUGET(  —

Teme

Intrebari

Pregatirea continutului si structurii discursului
(Capitolul 1)

1,4,12,14,17, 19

Fxersarea vocii (Capitolul 2) 7.9:1%
Antrenarea corpului {Capitolul 3) 2,3,6,8,15
Dinamizarea propriei prezente (Capitolul 4) 3,16
Utiliz'area materialelor ajutatoare si a instrumentelor 12,13, 18
(Capitolul 5)

Favorizarea interactivitatii (Capitolul 6) 1,5
Improvizarea (Capitolul 7) 5,20

Stdpanirea tracului (Capitolul 8)

1,3,8,10,11, 16

17



.. Tocmai de aceea consider ca
este URGENT si ESENTIAL sa
comparam atuurile
manichiurilor tip
Nail-Art si French, asa ca...

CAPITOLUL |

CUM TT) PREGATEST)
CONTINUTUL SI CUM TT1
STRUCTUREZI DISCURSUL

Atunci cand trebuie sa iei cuvantul in public, cel mai important aspect
este s3 ai de transmis un mesaj adevarat si sa il prezinti asa cum se
cuvine, adicd sa ,vorbesti daca ai ceva de spus”. Indiferent ca trebuie
sa tii o cuvantare Tn fata unui grup de prieteni sau colegi ori a unui
public real si complet necunoscut, ai tot interesul sa iti pregatesti me-
sajul si sa te ingrijesti de continutul discursului tau, in ideea de a fi
pertinent si convingator.

In acest capitol, vei intdlni instrumente menite sa te ajute sa-ti con-
struiesti urmatoarea interventie.

i

ey

AR Exercitiul nr. 2. Defineste-ti obiectivul!

Obiectivul constituie rezultatul la care dorim sa ajungem, insemnand
o schimbare pe care dorim sa o producem in cadrul unei situatii. Cand
se pune problema de a lua cuvantul intr-un anumit context, ne referim
la schimbarea pe care mesajul tau o va induce publicului care te ascul-
tad. Noi o exprimam sub forma unui verb de actiune, precedat de ,,(imi)
doresc”. ,,Eu doresc sa-mi conving publicul de efectele nocive ale tutu-
nului”, ori sub forma unui verb de actiune la viitorul anterior, al carui

19
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subiect este auditoriul tau, foarte performant in reprezentarea actiu-
nii deja infaptuite: ,Dupa ce imi voi fi incheiat prezentarea, peste 80%
dintre ascultdtori se vor fi convins de efectele nocive ale tutunului®.

Pentru ca un obiectiv sa capete contur si sa nu ramana doar in stadiul
de ,proiect expus”, trebuie sa fii SMART, insemnand specific, masura-
bil, atractiv, realist si care are un termen limita.

Scrie-ti obiectivul pentru urmétoarea dati cind vei lua
cuvantul, apoi verificd si fie intr-adevir un obiectiv

SMART, urmind instructiunile de mai jos.

o Obiectivul tau:

e Este un obiectiv specific (adica prezinta o singura actiune)?

Oba 0ONu

Exemplu: Vreau sa-mi iasd prezentarea. Nu, e prea vag; mai exact,
ce inseamna pentru mine ,a reusi“? - Odatad incheiatd prezenta-
rea, seful si intreaga echipd vor face in asa fel incat proiectul meu
sd fie inclus printre cele pentru care se cere o finantare celor de la
sediul central. |deea este ca proiectul despre care vorbesc in cadrul
prezentarii sa fie ales pentru a fi implementat.

9 Este el masurabil?
ODa [ONu

Exemplu: Vreau sd-mi iasd prezentarea. Nu, nu e nimic clar, cum
voi sti ca mi-a reusit prezentarea? - Odatd incheiatd prezentarea,
seful siintreaga echipd vor face in asa fel incat proiectul meu sd fie

20

Cum T4i pregdtesti confinutul si cum T§i structurezi discursul s

inclus printre cele pentru care se cere o finantare celor de la sediul
central. Altfel spus, va exista 0 noud etapa concretd in avansarea
proiectului meu.

@ Este el atractiv?
ODa [ONu

Exemplu: Vreau sd-mi iasd prezentarea. Bineinteles cad ,reusita”
este atractiva, Insa lipsa de precizie a obiectivului meu poate fi des-
curajatoare, ba chiar angoasanta. = Odatd incheiatd prezentarea,
seful siintreaga echipd vor face in asa fel incat proiectul meu sd fie
inclus printre cele pentru care se cere o finantare celor de la sediul
central. De aceea, va trebui sa le impartasesc si celorlalti motivati-
ile care stau la baza proiectului meu, ceea ce ma stimuleaza.

9 Este el realist?
ODba ONu

Exemplu: Vreau sd-mi iasd prezentarea. Nicidecum, nu este realist
daca ,a reusi” lasa de inteles cd aspir sa ating perfectiunea in toa-
te. - Odatd incheiatd prezentarea, seful si intreaga echipd vor
face in asa fel incat proiectul meu sd fie inclus printre cele pentru
care se cere o finantare celor de la sediul central. Cunosc fiecare
membru al echipei si pot anticipa obiectiile si intrebarile celorlalti,
de aceea stiu si cum sa-mi pregatesc argumentele.

GAre el un termen limita?

Oba [ONu

Exemplu: Vreau sd-mi iasd prezentarea. Fara a stabili un anumit
termen limita, deci in sensul abstract? - Odatd incheiatd prezen-

21



