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1. TEMELJI NASTOPOV IN PREDSTAVITEV

1.1. OPREDELITVE
1.1.1. KAJ SO NASTOPI IN PREDSTAVITVE

Nastopi in predstavitve so neposredno, predvsem govorno
komuniciranje s Stevilnimi udelezenci.

Nastopi so lahko druzabni, namenjeni razvedrilu ali sve¢anim priloznostim
— ob obletnici, podelitvi priznanja, na pogrebu in zato veCinoma ne sodijo v
poslovno komuniciranje. Nastopi so poleg druzabnih lahko Se informativni,
kadar gre za seznanjanje Stevilnih udelezencev z novimi znaniji, spoznanji,
navodili ipd. Nastopi so lahko namenjeni tudi vplivanju na ljudi.

Predstavitve so govori v poslovnem, tehni€énem, ekspertnem, znanstvenem in
drugem okolju — namenjene so ponavadi bolj specializiranemu obcinstvu.
Informativna predstavitev, predavanje, obsega predvsem podajanje informacij in se
le redko kdaj konCa z vpraSaniji in odgovori.

1.1.2. NASTOPI, PREDSTAVITVE IN RETORIKA

Ker gre predvsem za enosmerno govorno komuniciranje, dostikrat zamenjujemo
nastope in predstavitve z govornistvom.

Govornistvo ali retorika je Sirok pojem, ki obsega spretnosti in znanja o
govorniStvu, zlasti v javnosti in je vesSCina slikovitega, dojemljivega in
prepriCljivega izraZzanja. Pri tem govorec skuSa vplivati na posluSalce z
vsebino in obliko govorjenja, podajanja ob tem pa skrbno sledi in spremlja
odzive. Govornistvo je pismenost v govorni besedi. Kdor ga ne obvlada
se ne zna sporazumevati in sporocati, torej ostaja sam in manj uspesen.

Nastopi in predstavitve ne obsegajo le govorne besede, temvecC tudi
druge oblike komuniciranja, tako besednega kot nebesednega saj je njihov

namen vplivanje na posluSalce in se tudi ravnajo po konceptih in modelih
vplivanja.

1.2. PREDSTAVITVE, MANAGERJI IN STROKOVNJAKI

1.2.1. DOBRA PREDSTAVITEV
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PoslusSalci, udelezenci predstavitve bodo le - to sprejeli le, €¢e bo dovolj v

skladu z njihovimi priakovanji in interesi. UspeSna, dobra je tista
predstavitev, ki prinese udelezencem osebno uspesnost in Kkorist
tistemu, kateri je bil pobudnik.

1.2.2. ODNOS DO PREDSTAVITEV

Predstavitve so pomembna oblika poslovnega komuniciranja, ki zavzema
precejSen del dejavnosti managerjev in strokovnjakov v vsakem podjetju in
so zato tudi pomembne sestavine njihove osebne uspesnosti in
napredovanja. Vendar pa niso vsi managerji in strokovnjaki vneti za
vodenje predstavite.

Mnogi se predstavitvam izogibajo in pravijo, da:

nimajo kaj povedati,

nimajo izkusenj v govornistvu,

se slabo pocutijo pred obcinstvom, so nervozni, v zadregi,
nimajo Casa za temeljite priprave,

govorijo z naglasom,

niso usmerjeni navzven — ne znajo igrati,

niso dovolj samozavestni.

Ce gre za nastope in predstavitve tako poznamo Stiri vrste ljudi:

1.2.3.

Prvi se nastopu izogibajo — storijo vse, kar le morejo samo, da jim ne bi
bilo treba pred obcinstvo;

Drugi se nastopa otepajo — ker se bojijo govoriti in nastopati pred
ob&instvom. Ce Ze morajo nastopati, po¢nejo to s tezavo in odporom:;
Tretji nastope sprejmejo — ker jim v njihovem delokrogu ne kaze
drugega.

Cetrti se za nastope potegujejo — uZivajo v nastopih in predstavitvah.

NADARJENOST ALI TRDO DELO

Managerji in strokovnjaki, ki so Sibki v nastopanju in predstavitvah, radi
verjamejo, da gre nastopanje dobro od rok le tistim, ki so za to posebej
nadarjeni. Vendar to ne drzi.

Nastopanje pred javnostjo, predstavljanje in uc€inkovito govornistvo so
vescine, ki terjajo seveda znanje osnovnih konceptov - poleg tega pa veliko
priprav, precej vaj in obilico trdega dela.

TO JE VESCINA, KI SE JO JE POTREBNO NAUCITI!

Za obvladovanje te vesScine vodi le ena pot — trdna volja, prizadevnost in pridnost.
To je eno izmed podroCij v ClovesSki dejavnosti, kjer vaja zares dela mojstra.

10 - Nastopi in predstavitve 5



UspesSnost v nastopanju pac ne temelji predvsem na prirojenih sposobnostih, temve¢
na pridobivanju znanja in spretnosti.

1.2.4. LASTNOSTI DOBREGA GOVORCA
Lastnosti dobrega govorca so:

- ve, daima kaj povedati,

- najde si dovolj ¢asa za priprave,

- nabira si vse ve¢ izkuSen,;,

- ljudje ga upostevajo kot osebnost,
- samozavesten je, zaupa sam vase,
- je prepricljiv ,

- zna povedati kar je treba.

2. NACRTOVANJE NASTOPOV IN PREDSTAVITEV

2.1. VSEBINA NACRTA

Nastopi in predstavitve so dejavnosti, ki terjajo obilo dela in skrbne priprave, zato jih
kaZze nacrtovati. PoskuSamo vnaprej odgovoriti na sedmero osnovnih vprasanij:

Zakaj? |Kaj je cilj predstavitve in kaj Zelimo doseci z njo?

Kaj? Kaj naj bo vsebina, tema in o em bo tekla beseda?

Kdo? |Kdo naj poda predstavitev?

Komu? | Kdo naj se udelezi predstavitve — komu je namenjena?

Kako? |Kako naj predstavitev poteka — kaj in kako kaze povedati?

Kdaj? |Kdajin koliko ¢asa naj poteka predstavitev?

N0 W I

Kje? Kje naj bo predstavitev?

2.2. CILJI PREDSTAVITVE
Nastopanje pred obcinstvom se tako kot vso poslovno komuniciranje
razlikuje od ostalega druzabnega sporazumevanja po ciljnosti. Dobra
predstavitev je ciljna dejavnost.

Znacilnosti dobrih ciljev:

- cilji naj ne bodo prevec Stevilni — osredotoCimo se na najpomembnejSe,
- cilji naj bodo realni, dosegljivi, izvirni in Ce je le mogoce izmerljivi,
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- pri doloCanju ciljev upoStevamo kompleksnost obravnavanega podrocja in
omejitve pri poslusalcih.

2.3. UDELEZENCI

Predstavitev je seveda naravnana na udelezence, skusa vplivati na njihova
staliS€a, delovanje in vedenije.

Ze pred predstavitvijo si kaZe pridobiti dovolj zanesljive informacije o udeleZencih.
Precej povedo Ze njihovi delokrogi, izobrazba, dosedanje delovanje.

Interesi udelezencev:
Udelezenci imajo svoje osebne interese in zastopajo interese svojih okolij -
organizacij. Analiziranje teh interesov je bistveno za uspesSno nastopanje — za dobro

predstavitev; praviloma ima vsako obcCinstvo drugacen splet interesov.

Interesi poslovodnikov v srednje velikem industrijskem podjetju so lahko:

* Glavni poslovodja: ucCinkovitost in uspesSnost podjetja; donosnost in
konkurencnost; notranja urejenost in razmerja med ljudmi; uspesni odnosi z
zunanjimi okolji... .

» Direktor razvoja: hitrost udejanjanja zamisli; izloCanje neobetavnih zamisli;
predvidevanje bodoCega razvoja tehnologij; pridobivanje, spodbujanje in
obvladovanje strokovnih sodelavcev...

» Direktor nabave: analiziranje dobaviteljev in strategije do njih; nacrtovanje in
izvajanje nacrtov; logistika transporta in zalog; varnost poslovanja; stroski...

» Direktor proizvodnje: uvajanje in opuSCanje programov; nacrtovanje
proizvodnje, naroCanje, dolZina serij; tehnoloSka organiziranost proizvodnje;
usposabljanje, nagrajevanje, obvladovanje sodelavcev; prilagodljivost in
uCinkovitost...

» Direktor trZenja: pridobivanje in obdelovanje informacij s trziS¢a; sodobnost
izdelcne ponudbe; strategije cen; skladiSCa, logistika, razpeCavne poti
komunikacijski splet; poprodajne storitve, servisiranje, vzdrZzevanje...

» Direktor financ: donosnost in gospodarnost; priskrba in struktura virov;
usmerjanje in struktura sredstev; nalozbe in kapital; naCrtovanje, spremljanje,
nadzorovanje in porocanje (controlling)...

Interesi_€lanov_upravnega odbora o0z. nadzornega sveta v podjetju so dokaj
drugacni:

» Bancnik: sinergije v podjetju; globalni cilji politike podjetja; pomembnejSe
strateSke odlocitve; varnost nalozb, rentabilnost, delitev dobicka...
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* Lastnik: donosi, dividende; gospodarska moc; rast vrednosti premozenja;
podoba podjetja v okolju in sodelovanje z njim; politika...

e Zaposleni: poslovodstvo - ucinkovitost, osebni razvoj, razvoj podjetja, varnost
in tveganje; zaposleni - moc, place, delovna mesta, sociala, ideoloski vidiki...

e Drugi ¢leni: nagrade, prestiz, osebno tveganje

Poleg tega kaze upoStevati Se interese mnogih zunanjih udelezencev podjetja ali
organizacije, vseh tistih, ki morejo nanjo pomembneje vplivati.

2.4. NACRTOVANJE VSEBINE PREDSTAVITVE
2.4.1. DOSEGANJE CILJEV

Pri naCrtovanju vsebine predstavitve si moramo postaviti strategijo za doseganje
ciljev, ki obsega:

- Nacdine: vsebino predstavitve in usmeritve, dokazila ter sloge predstavitve,

- Urejenost: temeljito nacrtovanje, skrbne priprave in vesSco izvedbo
predstavitve,

- Sredstva: znanja in veSCine o govornistvu, informacije, gradiva, prostor in
opremo (avdiovizualno in ostale pripomocke) — skratka vse kar sodi k
opremi.

2.4.2. VSEBINA PREDSTAVITVE

Snovanje vsebine poteka iz predstavitve teme, zaCetka ali uvoda, same
predstavitve proti koncu in zaklju€ki s sklepom.

Pripravimo vsebinski nacrt, ki vsebuje pod osnovno temo vec delnih tem,

pod vsako izmed njih pa glavne vsebinske sklope (trditve, dokaze,
informacije), kar naj obsega predstavitev.

2.4.3. 1ZBIRA SLOGA

Vsaka predstavitev je vsaj nekoliko drugacna, zato je nastalo mnogo
slogov, ki jih uporabljajo vodje in govorci.

Predstavitev je lahko formalna »uradna«, lahko pa tudi mnogo bolj sproS¢ena
neformalna.

Govorec prilagodi slog okoliS¢inam. Pri tem pazi, da je slog naraven, pristen kot pa
izometniCen. Slog ne sme ovirati sporocila.
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2.5. NACRTOVANJE POTEKA PREDSTAVITVE

2.5.1. PREDSTAVITEV KOT PREDSTAVA

Vsaka dobra predstavitev, vsak uspeSen nastop in vsak ucinkovit govor je so¢asno
tudi predstava. Zato je smiselno uporabljati izkuSnje in orodja, ki veljajo tudi v
dramaturgiji, pri pripravljanju predstav, filmov, televizijskih oddaj in podobno.

Vsak izkuSen in uspeSen govorec ve, da je prav dramaturgija klju¢ do uspesnosti

zato se izogiba improvizaciji in nastopanju po obcutku.

2.5.2. ZAPOREDJE STOPENJ

Predstavitve so namenjene vplivanju na udelezence. Zato je smiselno

zaporedje stopenj urediti po hierarhiji odlo¢anja.

Sestavine poslovne predstavitve:

NASTOP
>
ZAKLJUCEK
>
PREDSTAVITEV UGOTOVITVE POVZETEK
UvOD UTEMELJITVE POHVALA
OCENA

2.5.3. CASOVNI POTEK PREDSTAVITVE

Zelo pomemben je ¢asovni potek predstavitve. Cas za izvedbo je obicajno
omejen zato je izredno vazno, da se izdela pravilni Casovni potek.
Predstavitev naj ne bo predolga, prav tako pa mora povedati in prikazati

vse pomembne prvine.

Pomembno je tudi vztrajati pri odrejenem casu.
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3. PRIPRAVLJANJE PREDSTAVITVE
3.1. GRADIVO ZA GOVORNIKA
3.1.1. PRIPRAVLJANJE

Vsebino in strukturo uspesSnega in ucinkovitega govora ali predstavitve si
kaZe skrbno pripraviti ter zapisati:

- Zacetniki napiSejo popolno vsebino in izdelajo skript (vsebino z opombami
za izvajanje),

- lzkuSeni govorniki napiSejo teze govora z opombami o izvedbi,

- Vrhunski govorniki tudi zelo redko nastopajo brez opomnika, pa Cetudi je
to le listicC.

3.1.2. GRADIVO IN TEKST
Praviloma se priprava nastopa zacne z zbiranjem gradiv in sicer:

- prvo je zbiranje pisnih virov: literatura, mediji, dokumentacija,

- drugo je zbiranje znanja in izkuSenj drugih: sodelavcev, prijateljev,
znanceyv, poslovnih partnerjev, strokovnjakov,

- tretje je ustno pridobivanje informacij, ki jih kaze Cim prej zapisati.

Sledi urejanje in clenjenje gradiva po vidikih vsebine, po vidikih
obcinstva ali kako drugace.

Pisanje govora ali tez zanj se ravna po istih pravilih kot pisno
komuniciranje.

3.1.3. POSEBNOSTI GOVORNE BESEDE

Govorjeno besedilo se bistveno razlikuje od pisnega. V njem je veC
stavkov, ki so med seboj povezani. Govorjeno besedilo porabi vec
besed (tudi do 40%) za posredovanije istega smisla vsebine.

Oblika govornega besedila je blizje dvogovoru kot pripovedi, ki je prisotna
pri pisnem komuniciranju.

3.1.4. SKRIPT

Od besedila do ucinkovite predstavitve, ki mora biti dobra predstava je kar
dolga pot. Mnogi govorci si potek govornega nastopa natancno zapisejo.
Pripravijo skript — to je besedilo z navodili za ucinkovito podajanje
informacij. Osnova za skript je po nacrtu predstavitve zapisano besedilo s
Sirokimi robovi.
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3.2. GRADIVO ZA UDELEZENCE

3.2.1. PISNA GRADIVA

Osnovno pisno gradivo za vsakega udeleZenca za predstavitev je vabilo.
Zanj veljajo enako pravila kot vabilo za sestanek: vsebuje naj jasne
informacije o vsebini in izvajalcih predstavitve, kraju, ¢asu in trajanju.
Vabilo prejmejo udelezenci dovolj zgodaj, da se lahko pripravijo, vendar ne
prezgodaj saj lahko pozabijo nan;j.

I1zErpno gradivo kaZze ponavadi poslati vnaprej ali razdeliti udelezencem
ob prihodu. Vmesna stopnja so Se dopolnilne pisne informacije, ki jih je
mogoce razdeliti med deli daljSe predstavitve in ki naj zbujajo in vzdrzujejo
pozornost udelezencev.

3.2.2. PROJEKCIJSKA GRADIVA

Pisna gradiva udelezenci na predstavitvi redko spremljajo — ze zato, ker je
teZzko soCasno posluSati govornika in iskati v pisnih gradivih ustrezno
vsebino.

Pomnenje izvajanj, ki jih udelezenci vodijo in sliSijo je nekajkrat
boljse in ve€ja, kot pomnenje Se tako dobrega govornika.

Zato so dobra projekcijska gradiva nepogresljiva sestavina dobre
predstavitve.

Poznamo:

Prosojnice, ki so najbolj razSirjen pripomocCek za projeciranje (vnaprej
pripravljena, sprotne med predstavitvijo),

Diapozitive dajejo odlicno sliko,

Zivi posnetki (filmi).

3.3. OPREMA IN PROSTOR

3.3.1. PROSTOR ZA GOVORCA

Bistvene so tri presoje:

Kje je mesto govorca?

Kako je razporejeno obcinstvo?

KaksSne so sploSne moznosti za delo v prostoru?

Mesto govorca se prilagodi priloznosti in kraju:

v dvorani je govorec ponavadi za govorniSkem pultu, za mizo na odru,

10 - Nastopi in predstavitve 11



- v konferencni sobi je govor€evo mesto za konferencno mizo,

- naprostem je govorec praviloma na vzviSenem mestu,

- pri kosilu, vecerji govorec bodisi ostane na svojem mestu — praviloma stoji
pred stolom ali za njim — ali pa stoji pred gosti.

3.3.2. PROSTOR ZA OBCINSTVO

Pomembno je primerno udobje — primerni sedezi, mize za pisanje in
podobno.

Trije vazni elementi za ugodje udelezencev:

- Za sodelovanje je pomemben obcutek blizine govorcu,

- Za ucCinkovito predstavitev je pogoj zadostna vidljivost,

- Ker je predstavitev ponavadi predvsem govorna je potrebno zagotovite
primerno sliSnost.

3.3.3. MOTNJE IN SODELOVANJE

Se najboljSo predstavitev lahko pokvarijo motnje, ki zadevajo udobje
obCinstva, vidljivost in sliSnost. Pomembni sta primerna sobna temperatura
in zadostno prezraCevanje, vendar ne prepih. Na predstavitvah ni
dovoljeno kaditi, zato je potrebno zagotoviti kadilnice in odmore. Telefoni
prav tako ne sodijo v prostor, kjer je predstavitev, posebni problem so
prenosni mobilni telefoni, ki jih tudi marsikje prepovedujejo udelezencem.

Za boljSe sodelovanje je potrebno priskrbeti okrepcila med odmori.

3.3.4. OPREMA ZA PREDSTAVITEV
Oprema za predstavitev je sestavni del in najpogosteje se uporablja:

- Ozvocenje, ki lahko ima vec€ slabosti kot prednosti. Najbolje je Ce lahko
shajamo brez njega,

- Prikazovalna oprema, ki sega od preproste table do najsodobnejSih
racunalniskih projekcij,

- Prevajanje seveda po potrebi.
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Prostor, oprema, razpored, razmere:

| PROSTOR, OPREMA |

[ RAZPORED |

cCoano oo 0 0O 2 0

] O 0 8]
ooooo & 0 & DD/{;}OC‘

© CHRANITI NEPOSREDEN STIK IN DOSTCP
' GOVORNIK NAJ BO NA PRIMERNEM MESTU
o hAKSIMALNA RAZDALIA 4-5 METROWY
RAZMERE
[ OPREMA |

FREVERJANJE
REZERVNAOPREMA
FRIPOMOCKI

3.4. UREJENO PRIPRAVLJANJE NASTOPA
3.4.1. STOPNJA IN NACIN
Za pripravljanje pred nastopom je najboljSi nacin vaja.
Za vajo je najpomembnejSe, da so kar najbolj podobne pravemu nastopu.

Ponavljanje besedil v mislih ni niti priblizno tako ucinkovito, kot na glas;

sem spadajo tudi prikazi pa kretnje in gibanje v prostoru med
predstavitvijo.

3.4.2. MED SNOVANJEM GRADIVA
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Nastopanje in govornistvo (retorika) terjata znanje in sta vesCini, ki se jih
govorec nauci z vajo. Zato je prav, da opazuje druge in vedno znova vadi
in vadi. To je podro€je kjer vaja dela mojstra.

3.4.3. PRED NASTOPOM

Vsebino predstavitve govorec ze med snovanjem gradiva veckrat premisli.
Zastavi si tako imenovano »rdeco nit«, ki je zaporedje bistvenih korakov.

Predstavitev ni samo podajanje vnaprej pripravljene vsebine. IzkuSeni
govorec si vedno pripravi rezervno snov, ki naj obsega tudi odgovore na
zastavljena vpraSanja.

3.4.4. PRIPRAVE V SKUPINI

Priprave za poslovne nastope in predstavitve pogostokrat pripravlja
skupina. To omogoca skrajSanje Casa priprav, saj potekajo pripraviljaline
dejavnosti vzporedno, povrhu pa so priprave vsebinsko popolnejSe zaradi
sloZnega delovanja vecih sodelavcev, morebiti celo ve¢ govorcev za isto
predstavitev.

3.5. PRIVERJANJE PRIPRAV
3.5.1. POL URE PRED NASTOPOM

IzkuSen govorec je v prostoru, kjer bo predstavitev, vsaj pol ure pred
zaCetkom. S seboj ima podroben seznam, opomnik. Preveriti pa mora:

- lastna gradiva,

- tehniéno opremo,

- razpored sedezZev,

- gradiva za udeleZence,
- prostor.

Pameten govorec ima pripravljeno tudi »katastrofalno« varianto; e odpove projektor,
ozvocenje, e mora skrajSati predstavitev....

3.5.2. TIK PRED NASTOPOM

Vsaj deset minut pred nastopom naj bo organizacijskih skrbi konec.
Govorec potrebuje nekaj €asa, da se zbere in pripravi za nastop, ki ga
je snoval in pripravljal toliko ur.
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4. IZVEDBA NASTOPA
4.1. TEMELJNE VESCINE
4.1.1. STRAH PRED OBCINSTVOM

Trema je naraven pojav, obcutimo jo vselej, kadar smo pod pritiskom. Ob nastopu
pred bolj ali manj Stevilnim obcinstvom vsakega stisne pri srcu. Tremo imajo tudi
najboljSi in najbolj izkuseni govorci.

Strah pred obcinstvom je sicer neutemeljen, Se zlasti, Ce govorec ve kako
obvladovati ob€instvo. Pred pogoj zato pa je seveda spoznati ob&instvo.

4.1.2. DEVETERO NASVETOV PRED TREMO
Devetero nasvetov za premagovanje treme:

1 BODI PRIPRAVLJEN IN UREJEN

Skrbno opravljeno snovanje in pripravljanje predstavitve je najboljSe jamstvo, da bo
steklo vse tako, kot je treba. Govorec pozna rdeCo nit in mejnike v poteku
predstavitve, preveril je priprave, pred njim je listek z opomnikom. Vse je v redu!

2 ZACETEK V MISLIH

Ker ni razloga, da ne bi bilo vse v redu, si govorec pred nastopom nekajkrat v mislih
»zavrti film« s predstavitvijo: vidi se, kako se pozdravlja z udelezenci, kako stopa
prednje, kako jim govori, odgovarja na vpraSanja, pozanje tiho ali celo glasno
priznanje. Misli se ustavljajo pri vsaki podrobnosti, utirajo pot za dober nastop.

3 VAJE, VAJE, VAJE

Dober govorec ima za seboj poleg nekaj tihih vaj vsaj eno do dve generalki, med
katerima je opravil predstavitev natancno tako kot kasneje pred obcCinstvom: stoje, na
glas, s prikazi. Pomagal mu je kritiCen posluSalec, ogledal si je video posnhetek,
spoznal in popravil napake. Prireditelji nekaterih velikih mednarodnih konferenc
pripravijo govorcem poseben prostor, kjer lahko malo pred nastopom, nemoteno,
opravijo Se eno vajo. - Trema? Zakaj le neki!

4 DIHANJE

Zaradi tesnobe za€ne neizkuSen govorec plitvo dihati, vse bolj mu zmanjkuje zraka,
vse slabSe se pocuti. IzkuSen govorec zato tik pred zaCetkom nastopa - neopazno za
vso okolico - nekajkrat globoko vdihne in izdihne, ustvari zalogo kisika za prvih nekaj
trenutkov. - Takoj se pocuti bolje!

10 - Nastopi in predstavitve 15



5 VSE JE V REDU

Govorec se zavestno otrese misli na tesnobo, na tremo. Vsakokrat, kadar vdihne,
reCe sam pri sebi »vse je...,« in ko izdihne » ...v redu«, prezene vse druge misli, se
osredotocCi. Po ducatu vdihov, ez minuto ali dve, se pomiri, zave se, da je zares
»vse V redux.

6 SPROSTITEV

V tesnobi se napnejo miSice, dihanje je plitvo, roke se tresejo. Marsikateri govorec si
pomaga z minutko skrite telovadbe. Zavestno, lepo po vrsti napne in sprosti misice,
najprej v stopalih, potem v mecih, v stegnih, v trebuhu, v prsih, v rokah, v tilniku -
nevidno se pretegne in sprosti. Tega ne vidi nihce, pomaga pa.

7 GIBANJE

Zacetnik se ob zacetku nastopa vkoplje za govorniski pult, se ga kr€evito oklene in
se skljuci, da bi ga videlo ¢im manj ljudi. Nikar: govorec stopi pred ljudi, vselej si
zagotovi dovolj prostora za korak v vsako smer, naravno giba z rokami in nogami. To
sprosSc€a napetost in daje naraven videz - po nekaj poskusih pa preraste v prijetno
navado.

8 POGLED

Zacetnik se vstopi pred obcinstvo in se zazre nekam mimo, v neznano - v hjem pa je
tesnoba, ¢eS gledajo me ! To je res - udelezenci ga veCinoma gledajo naklonjeno,
radovedno, Ce se le za trenutek premaga in se ozre v oCi najblizjih udelezencev, se
jim nasmehne - ugotovil bo da je vse v redu. Pogled v o€i, ki se seli od udelezenca
do udelezenca, je dragocena vez, ki daje govorcu trdnost in mu sproti govori, kako
sprejemajo njegove besede.

9 POZIREK VODE

Za pomirjenje pred nastopom je seveda dober le kozarec vode, nikakor pa ne
alkohol, pomirjevala ipd. Mnogo je govorcev, ki pravijo, da je bolje nastopati s
praznim kot s polnim zelodcem. Med samim nastopom, pa pozirek vode govorca
umiri, sprosti in nemalokrat reSi iz zadrege saj si s tem najde nekaj sekund
dragocenega Casa za razmislek kar poslusalci v glavhem ne opazijo.

4.1.3. VEDENJE PRED OBCINSTVOM

Osnova vedenja pred obcinstvom je uporaba sploSnih veS€in govornega in
negovornega komuniciranja.

Dober govornik stoji pred obcinstvom in sicer trdno in uravnoveSeno na
obeh nogah, je pokonCen in zravnan, ne Zivéno napet, pa tudi ne
malomarno sprosceno, vendar je pazljiv in osredotoCen na predstavitev in
na obcinstvo.
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4.1.4. GLAS IN GOVORJENJE

Govorica zmore mnogo vec, kot pisno besedilo. Predvsem naj bo naravna, takSna,
kakrSen je govorec, razodeva naj njegova €ustva saj je le tako prepricljiva.

Vescine ucinkovitega govornika so:

- glasnost,

- viSina glasu,
- hitrost,

- odmori,

- naredja,

- razumljivost.

4.1.5. DIHANJE
Pomembno je dobro gospodarjenje z zrakom, saj le tako lahko zagotovi

jasno in razlo¢no govorjenje. Pomembno je ucinkovito vdihavanje in
izdihavanje. Dober trening je predvsem globoko dihanje pred nastopom.

4.2. KORAK PRED OBCINSTVO
4.2.1. MALO PREJ

Govorec Se enkrat, v mislih, s hitrim pogledom preveri ali je vse na svojem mestu.
Morda je Se Cas za dogovor z morebitnim pomocnikom.

Govorec si privosCi Se pogled v zrcalo: obleka, gumbi, kravata, priCeska —
popravljanje teh reci pred obcinstvom ni dober uvod.

4.2.2. PRVI TRENUTEK

Govorec stopi pred obcinstvo, gre na svoje mesto, nekajkrat globoko vdihne in
izdihne, da bo lazje zaCel govoriti. Na svojem mestu si uredi pripomocke. Olika
narekuje, da se govorec predstavi, Ce Ze ni bil prej predstavljen.

Vsekakor je prvi trenutek odlo€ilen za velik del uspeha nastopa.

4.2.3. ZACETEK

ZaCetek predstavitve ni sam sebi namen, je le priprava za jedro, ki je
najpomembnejSi del predstavitve. ZaCetek naj ne traja predolgo — Ceprav brez
njega ne gre.
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4.3. OSREDNJI DEL PREDSTAVITVE

4.3.1. GOVOREC IN POSLUSALCI

Govorec predvsem pazi, da ohrani pozornost poslusalcev in stik z njimi. Zato dobra
predstavitev nikdar ni monolog, temve¢ pogovor.

Dober govorec spretno uporablja retoricna sredstva kot:

- nhazornost,

- uc€inkovitost,

- nhapetost,

- komunikativnost.
Med daljSo predstavitvijo postanejo udelezenci vse bolj utrujeni zato skuSa utrujenost
pregnati s presenetljivo ugotovitvijo, zanimivim primerom, Salo in podobno.

4.3.2. POTEK OSREDNEGA DELA

Glavni del predstavitve je osrednji del, kjer govorec udelezencem »pove kar jim ima
povedati«. Govorec naj bo predvsem spros€en v govorici in v kretnjah.

Govorec nenehno nadzoruje ¢asovni potek, e mu ¢as uhaja, mirno izpuS€a man;j
pomembne sestavine.

Nastop naj bo brezpogojno koncCan v napovedanem Casu — raje nekaj prej, Kkajti
zavlaCevanje je jamstvo za neuspeh.

4.3.3. TEZAVE V OSREDNJEM DELU

NajpogostejSa teZzava je »izgubljena rdeca nit«, ko govorec ne ve veC kaj je pravkar
pripovedoval.

Pogostokrat prekinejo in zmedejo govorca razni ugovori in medklici ali celo
nasprotovanje in podobno.
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Potek predstavitve:

Se mocnefi viis ob zakjusku | | |

-

3. Glavna ugotovitev
+ Povzetek
(4 -
2. Glavna ugotovitev
+ Povzetek
’
L4

’
1. Glavna ugotovitev
+ Povzetek

ZACETEK | I | Mogam vtis ob zacetku
. |

OTVORITEV JEDRO ZAKLJUCEK

4.4. SKLEPNI DEL

4.4.1. VRHUNEC PREDSTAVITVE IN SKLEPI

Sklepni del naj bo vrhunec dobre predstavitve. PosluSalci si praviloma najbolj
zapomnijo konec, zato govorec ob koncu ponovi glavne ugotovitve. Govorec skrbno

nacrtuje sklepne besede, si jih zapiSe v skript, jih pomni in primerno razlozi.

Sklepni del predstavitve v veliki meri odlodi ali je govorec dosegel cilj ali ne.

4.4.2. RAZPRAVA, ZAHVALA IN APLAVZ

Razprava je lahko najdragocenejSi del nastopa, saj govorcu prinese povratne
informacije in oceno o tem kar je predstavil .

Po razpravi je predstave konec. Prireditelj ali predstavnik udelezencev se govorcu
zahvali.

Za zares dobro predstavitev govorec pozanje celo aplavz.
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4.4.3. ANALIZA NAPAK

Govorec, ki po uspesni predstavitvi sodi, da ni napravil nobene napake, je zagotovo
prezrl marsikaj bistvenega. Popolnosti v komuniciranju in seveda tudi pri
predstavitvah ni - in kdor ne zaznava lastnih napak, ne more postajati boljsi.

Osnova za analiziranje lastne predstavitve so seveda dobre povratne informacije, ki
pa jih govorec kriticno dopolni z lastnimi obcCutki, opazanji in spomini. Zaveda se, da
je nastopanje vescCina, pridobljena z vajo, s spoznavanjem uspehov in napak.

4.4.4. VRSTE NAPAK

NajpogostejSe vrsta napak so:

Napake urejenosti

* nejasni cilji govora;
* neupostevane znacilnosti poslusalcev;
nejasna struktura predstavitve - ni rdece niti;
» tezave z opremo in pripomocki;
» slaba usklajenost med govorom in pripomocki;
* napacen razpored poudarkov, konec ni vrhunec;
* nejasna delitev vlog pri skupinski predstavitvi;
* prevecC ali premalo Casa za predstavitev.

Napake vsebine

» slabo obvladana vsebina;

* neprepricljivost vsebine;

* izgubljanje v podrobnostih;

* napacne ali netoCne trditve;

» razkorak med vsebino in cilji predstavitve;
* nejasna Clenjenost vsebine;

* nenazornost;

» premalo aktualnosti, udarnosti.

Napake izrazja

e govorec pove vsebino, posluSalec pa si jo razlaga in omisli po svoje;

» pleteniCenje: govorec se suCe okrog jedra kot macek okrog vroCe kaSe; tako
raztrese posluSalce in lahko zaide v slepo ulico;

* naporni stavki: ni delitve na kratke stavke; osebek, povedek in predmet so
predale¢ narazen; moteci vrinjeni stavki;

» predolge besede, preobilica tujk;

» uporaba podobnih besed z razlicnimi pomeni (pomaga vizualiziranje!);
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* nepravilna raba izrazov;
» kopiCenje prispodob zmede poslusalca.

Napake govora

* nejasnaizgovarjava, prevec narecja, zargona;

» glasovi obotavljanja med besedami (ee);

* nezeleni zvoki (odkasljevanje, hrkanje, smrkanje);

* sivina brez poudarkov in vrhuncev;

* nirdece niti za poslusalce;

* nejasni cilji; posluSalci imajo obCutek manipuliranosti;
* neprimerno izrazje in zahtevnost;

» slaba vizualizacija predstavitve;

* neustrezno izbrani mediji;

» pretirana raba tehni¢nih pripomockov;

* neobvladana, slabo delujoCa oprema;

» perfekcionizem: predstavitev je bila sama sebi namen,;
e Casovna nedisciplina.

Napake pri obravnavanju poslusalcev

* zanemarjena, pozabljena, prezrta vprasanja in pripombe;

* neaktivirani poslusalci;

* neobvladana razprava,

* odnos zvisSka: napihnjen, neskromno obleCen govorec, govorjenje zviska,
neprevidno ravnanje s pripomocki (palica za kazanje!);

* neprimerno neverbalno komuniciranje;

» ubijanje posluSalcev s podrobnostmi;

e »mimogovor« s posluSalci zaradi razli¢nih interesov;

» razdeljevanje gradiv med predstavitvijo;

* Zzbujena nerealna pricakovanja udelezencey;

* neupostevana nepripravljenost posluSalcev: ti pogosto ne preberejo gradiv, ki
jih prejmejo vnaprej, in se izgubijo, Ce govorec izhaja iz gradiv.
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5. PO NASTOPU ALI PREDSTAVITVI
5.3. GOVORCEVE OBVEZNOSTI

Ko govorec opravi predstavitev, zadeva Se ni konCana. Skoraj vselej Caka govorca Se
nekaj organizacijskih opravil, kot:

- vrac€ilo opreme in pripomockov,

- ureditev lastnih gradiv za morebitno ponovno nastopanje,

- poravnava materialnih obveznosti,

- odposSiljanje dodatnih gradiv, vprasalnikov,

- vc€asih celo zahvala prireditelju ali organizatorju za predstavitev

Govorec med nastopom ali po njem prevzame doloCene obveznosti in
velika napaka je Ce jih ne izpolni.

5.4. OCENJEVANJE PREDSTAVITVE

Govorec sam sebe tezko oceni, zato so najboljSi ocenjevalci sami udelezenci. Pri
daljSih predstavah jim lahko organizator ali govorec sam izroCi anketne liste in jih
poprosi za izpolnitev.

Na osnovi teh govorec opravi analizo svoje predstavitve, ki mu pokaze kaj je bilo
dobro in kaj mora poprawviti.
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6. POVZETEK POGLAVJA

1.

10.

11.

Nastopi in predstavitve so neposredno komuniciranje s Stevilnimi udeleZenci hkrati.
Predstavitve so ciljna dejavnost - za poslovne cilje organizacije. Lahko so
informativne ali pa so namenjene predvsem vplivanju, predstavljanju zamisli in izidov,
pridobivanju podpore in soglasja. Jedro predstavitev je retorika, prastara veScina
govornega nastopanja v javnosti, v poslovnem in zasebnem okolju.

Nastopanje v javnosti in predstavitve so predvsem vesCina, ki seje lahko nauci
vsakdo, Ce se le potrudi; temelj te veSCine so znanja o vplivanju in komuniciranju -
tako besednem kot nebesednem. GovorniStvo, jedro nastopov in predstavitev, terja
Siroko razgledanost, multidisciplinarna in interdisciplinarna znanja.

Nacrtovanje predstavitve izhaja iz ciljev organizacije in govorca. Obsega smoter in
cilie predstavitve, udeleZence, vsebino in potek predstavitve. Smoter predstavitve
praviloma obsega vec podrejenih ciljev, vsebin predstavitve. Vsaka predstavitev naj
bo naravnana na udelezence, upoSteva in izpolnjuje naj njihova priCakovanja in
interese. Slog predstavitve je nacin, kako naj doseZe zastavljene cilje; izkusnje so
ustalile vrsto ucinkovitih slogov.

Vsaka predstavitev je nastop govorca pred Stevilnimi udeleZenci, pred ob&instvom, je
torej predstava, za katero veljajo pravila dramaturgiie. Govorec je pogosto avtor,
reziser in igralec v eni osebi; za zahtevno trojno vlogo se skrbno pripravija -
improvizirani nastopi in predstavitve so tvegane, zato se jim izogiba.

Predstavitev je vselej vplivanje na udelezence; zato sledi psiholosko zastavljenemu
zaporedju odloCanja. Osrednje sestavine vsake predstavitve so zacetek, jedro in
konec; pred njimi so priprave, za njimi analiziranje in ocenjevanje. - UcCinkovita
predstavitev sledi vnaprej pripravljenemu vsebinskemu in ¢asovnemu sporedu.
Pripravljanje predstavitve obsega govorni del, skript, gradiva za udelezence, prostor
in opremo - predvsem pa vaje, obilo temeljitih vaj v kar najbolj realistiCnih razmerah.
UcCinkovitost predstavitve stopnjujejo sredstva za prikazovanje - za pisanje in risanje,
za projiciranje; vsa terjajo skrbno nacrtovanje in temeljite priprave. Pomembna sta
prostor in razpored udelezencev in govorca v njem - pomemben je kar najtesnejsi stik
ob kar najmanj motnjah.

Govorec naj se predvsem znebi pretiranega strahu pred obc&instvom; tremo ima vsak
govorec - koristna je, saj navaja na zbranost in pomeni izziv.

Udelezenci dojemajo govorca in predstavitev kot celoto, ki obsega govor, vedenje in
videz govorca, gradiva in prikaze, pa tudi prostor, kjer poteka predstavitev. Govorjena
beseda se po vrsti znaCilnosti razlikuje od pisne, terja pa tudi nekaj veSCin pri
izvajanju - od pravilnega dihanja prek razumljivosti do uCinkovitih poudarkov.

Govorec si skuSa takoj ob zacetku predstavitve pridobiti naklonjenost in sodelovanje
obc&instva - z neprisilieno neposrednostjo in ljubeznivostjo, s posluhom za interese
udeleZencev. V osrednjem delu predstavitve si henehno prizadeva za sodelovanije
udelezencev, Siri krog tistih, ki mu pozorno in naklonjeno sledijo. Pripravijen mora biti
tudi na tezave - tako pri podajanju vsebine kot pri odzivanju udelezencev.

Sklepni del predstavitve je odloCilen, saj morajo biti udelezenci zadovoljni in
prepriCani o govorcCevih izvajanjih, Ce je bil uspeSen, poZzanje poleg formalne zahvale
tudi spontan aplavz - ki je najzlahtnejSe placilo za opravljeno delo.

Po predstavitvi govorec skrbno uredi preostale organizacijske in vsebinske zadeve.
Pridobiti skuSa ¢im vec in €im bolj kakovostnih povratnih informacij o predstavitvi. Iz
kriticnih pripomb si gradi lastno analizo predstavitve - ta pa je vodilo za izboljSevanje
nastopov v bodoce.
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7. VPRASALNIK

VescCine za nastopanje in predstavitve — vprasalnik:

Primerjajte svoje delovanje ob predstavitvah s
spodnjimi trditvami: vsakokrat oznacite le en
odgovor - SkuSajte biti iskreni, kar se le da!
Komentar ob izidu, ki ga dosezete, ko seStejete
vrednosti izbranih polj, najdete pri »Literaturi in
virih«!

nikdar

1. Najprej si zastavim smoter in cilje predstavitve,
Sele potem se lotim nacrtovanja.

2. Temeljito analiziram vrednote, potrebe in
omejitve udeleZencev, ki jih priCakujem na predstavitvi.

3. Najprej si zapiSem osnovne zamisli za jedro
predstavitve; te zamisli merijo na zastavljene cilje in
smoter predstavitve.

4. Te osnovne zamisli, predloge, vsebine vkljucim
tako v uvod - napoved vsebine, kot v konec - sklepne
ugotovitve svoje predstavitve.

5. Zasnujem uvod, ki pritegne pozornost obcinstva
in ki posreduje osnovne informacije o vsebini
predstavitve.

6. V sklepnem delu se povrnem k uvodu, k
pregledu glavnih tem, jih povzamem in po moznosti
konCam s pozivom na takojSnje ukrepanje.

7. Vidni pripomocki, ki jih uporabljam, so skrbno
pripravljeni, preprosti, Citljivi, pregledni - in ucinkoviti.

8. Stevilo vidnih, slikovnih pripomockov prilagodim
Casu, ki ga imam na voljo - in izberem tako, da
podpirajo, ne pa motijo moja izvajanja.

9. Drzim se nacela, da bo predstavitev prepricljiva
le, Ce jo podprem z logi¢nimi dokazi.

10. Tesnobo, ki jo obCutim ob predstavitvi, usmerim
v ve€jo zavzetost in ne dovolim, da bi me ovirala.

11. Poskrbim, da so koristi, ki jih predlagam
obcinstvu, kar najbolj jasne in prepricljive.

12. Verjamem v zamisli in predloge, ki jih
predstavljam - zato poCnem to zavzeto in prepricljivo.

13. Predstavitev vadim temeljito in tolikokrat, da
sem le malo navezan na zapiske in se lahko zares
posvetim obcCinstvu na predstavitvi.

14, Zapiske omejim na izto€nice, kljucne besede in
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podatke - izogibam se Citanju iz besedila predstavitve

15. Predstavitev vadim v realisti¢nih okolis¢inah -
tako stojim, ¢e predvidevam, da bom govoril stoje, ter
uporabljam vidne pripomocke kot na predstavitvi.

16. Pripravim si odgovore na vpraSanja, ki jih
predvidevam - in vadim, kako bom odgovarjal na
predstavitvi.

17. Pred predstavitvijo poskrbim za primeren
razpored udelezencev v prostoru in preskusim vso
avdio in video opremo.

18. Ves Cas predstavitve sem s pogledom v stiku z
udelezenci - zdaj s tem, potem z drugim, ne prekratko,
ne predolgo.

19. Govor podpiram s kretnjami - vem, da so
naravne in ucinkovite - tesnobe se otresem Ze v prvih
trenutkih, sproS¢en sem kot v pogovoru.

20. Govorim dovolj na glas, dovolj pocCasi in dovolj
jasno - pazim na poudarke, glasnost in premore - ne
govorim monotono.

VESCINE ZA NASTOPANJE IN PREDSTAVITVE - OCENE 1Z VPRASALNIKA

80 -100 tock Ste dober govorec, pazite pa, da boste imeli dovolj vaje - ki je pogoj za

ohranjanje bistvenih vescin.

60-80 tock Niste slabi - vse moznosti imate, da postanete zelo uspeSen govorec,
da boste uspesni v predstavitvah in javnem nastopanju.

40-60 tock Vsebina knjige, ki je pred vami, vam lahko u€inkovito pomaga, da se
primerno izpopolnite v vesScinah javnega nastopanja in predstavitev.

30 - 40 tock Vadite, vadite in Se enkrat vadite, analizirajte in skrbno nacrtuje ter
snujte predstavit ve in javne nastope - hitro boste postali boljsi!

od 30 to€k Joj! Kaj ste poceli doslej? Vendar - nikdar ni prepozno: poSteno se lotite
dela, ne pomagajte ob prvih tezavah in pomnite: dobri govorci se izuci,

ne rode!

Zapomnite si trditve, pri katerih je bil vas odgovor med 1 in 3 - to so podrocja,

ki se jih predvsem lotite!
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