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30 percben

A könyv segítségével rövid idő alatt alapvető és megalapozott információkhoz juthat. A fejezetek felépítése lehetővé teszi, hogy a rendelkezésére álló időkereten (1030 percen) belül megragadhassa a lényeget.



Rövid olvasási idő

30 perc alatt a teljes könyv elolvasható, de az sem jelent gondot, ha nincs annyi ideje. Ebben az esetben megteheti, hogy célzottan kizárólag azokat az oldalakat tanulmányozza, amelyek az ön számára fontos információkat tartalmazzák.



• A fejezeteken belül található dőlt betűs áttekintések lehetőséget nyújtanak a szöveg gyors átfutására.



• A könyv végi Összefoglalás a téma valamennyi fontos aspektusára kitér.


Előszó

Sokan komoly munkát fektetnek egy beszéd előkészítésébe, és aztán mégsem sikerül úgy a megszólalásuk, ahogy szeretnék. Hogy miért? Mert nem tudják, hogy egy beszédnél vagy előadásnál más dolgokra kell tekintettel lenni, mint egy jó fogalmazás vagy cikk megírásánál. Mert nem tanulták meg, hogy valamiről írni nem ugyanaz, mint beszélni róla. Kár a befektetett munkáért és az időért!

Ugyanis egy szóbeli beszámoló vagy előadás sokkal kevesebb időráfordítást és fáradságot is igényelhet  feltéve, hogy tudjuk, mi az, ami ennél a műfajnál igazán számít.

Ez a könyv azzal a céllal készült, hogy ön

• megtudja, mit jelent a retorika, és hogyan változott az idők folyamán;

• megtanulja, mi a döntő egy beszédnél;

• ötleteket kapjon ahhoz, hogy megpróbálkozzon vele.



Látni fogja: a retorika tanulható!

A szerző és a kiadó bízik benne, hogy ez a kis könyv jó fogadtatásra talál. Számos visszajelzés azt jelzi számunkra, hogy tanácsadónk értékes segítséget nyújt, és a módszereivel megszerzett tudás a gyakorlatban is kiválóan hasznosítható. Egyvalamiről a drága prezentációs eszközök  projektorok, interaktív táblák, a PowerPoint, Prezi stb.  korában sem mondhatunk le: az olyan szónokról vagy előadóról, aki kompetens, magabiztos és személyes hitelességgel, megnyerő kisugárzással bír.

Leljék örömüket az olvasásban, és hasznosítsák sikerrel a tanultakat!

Dr. Peter Heigl


1. Mi a retorika?

A munka világa napjainkban magas követelményeket állít elénk. Szaktudás mellett legfőképpen kommunikációs képességre és párbeszédre való készségre van szükségünk.

A jó és sikeres kommunikáció a személyiségfejlődés fokmérőjének számít. Ez pedig elegendő ok arra, hogy foglalkozzunk ezzel a fontos témával.

1.1 Retorika egykor és ma

A retorika szó görög eredetű. A techné rhétoriké a beszéd művészetét jelenti, vagy a szónoklás képességét, az abban való jártasságot is, illetve a szónoklástant, a beszéd felépítéséről, kifejezési és stílusformáiról szóló tanokat.

A retorika egy időben született a demokráciával, amely szintén görög szó. A demokráciát a demokratikus cselekvés eszközeként a szólás szabadsága élteti.



Grammatika, retorika és dialektika

Az ókorban a szabad művészetek közül ez a három volt a legfontosabb. A szabad polgároknak tudniuk kellett írni és olvasni (grammatika), nyilvánosság előtt kifejteni a véleményüket (retorika), valamint álláspontjukat beszédben és párbeszédben logikusan és jó érvekkel képviselni (dialektika).



A szónoklás mint szakma és mint művészet

A jól beszélést részben szakmának, részben művészetnek tekintették. Egyes szónokok nagy hírnévre tettek szert: Lükurgosz, Lüsziasz, Iszokratész, Démoszthenész. Az úgynevezett szofisták (bölcsek) már i. e. 500 körül megalkották a szónoklás és az érvelés szabályait.

Szókratész és Platón (i. e. 470399, illetve i. e. 427347) elutasította a betanult szónoklatot. Helyette a dialógust, a közös bölcseleti beszélgetést részesítették előnyben.

Arisztotelész (i. e. 384322) viszont nagyra becsülte a retorikát, amely számára a következőket jelentette: a) képességet egy tényállás világos és logikus bemutatására; és b) a dialektika alkalmazását, vagyis a vélemény beszédben és válaszbeszédben jó érvekkel való képviselését. Felfogása szerint a retorika a tudományok legfontosabb alapkövei közé tartozik.

A retorika fogalma sokat változott az évszázadok folyamán. A barokk korban például a szónokoktól a pompázatos mondatokat várták el, míg a felvilágosodás korában az egyszerűség és a világosság volt a legfőbb követelmény. A 20. századi Európában a történelem legnagyobb erőszaktételét követték el a retorikán: politikai propagandává és népuszítássá silányították.



A retorika görög szó. Jelentése: mások előtt beszélni.

1.2 Dialektika, a retorika kistestvére

A retorikát gyakran egy lapon említik a dialektikával. Ezért röviden ezt a fogalmat is meg kell világítanunk.

A dialektika szóval az ókori görögök a beszélgetés folytatásának és a pontos érvelésnek a művészetét jelölték. Szókratésznél és Platónnál a dialektika mindenekelőtt azt jelentette: gondolatcseréknél és átbeszélésnél (dia-logosz) tekintettel lenni a jó beszélgetés szabályaira, vélemények ütköztetésével új ismeretekre szert tenni, és ezáltal közelebb jutni az igazsághoz. A dialektika jelentése Arisztotelésznél: a logika törvényei szerint érvelni.



Szofista dialektika

Az úgynevezett szofisták a dialektika olyan formáját tanították, amelyet már az ókorban erkölcstelennek minősítettek. Célnak a saját ügy mindenáron való győzelemre segítését tartották, szükség esetén dialektikus mesterfogásokkal, például látszatbizonyítékokkal, szavak kiforgatásával, körmönfontsággal és szőrszálhasogatással.



A hegeli dialektika

Friedrich Hegel (17701831) nagy fogalmi zavart okozott. Ő egészen új dolgot nevezett dialektikának: a szellem mozgását és ellentétes mozgását. Azt a felfogást képviselte, hogy a szellem minden megnyilvánulása ellentmondást hív elő. Egy tézist antitézis, vagyis ellentétes mozgás követ, és ebből szintézis keletkezik, amely megint csak új tézissé lesz. Hegel tanítványa, Karl Marx és később a marxisták is ennek az elméletnek az alapján értelmeztek minden társadalmi, kulturális és gazdasági folyamatot. A dialektika a gondolkodás új módszere és a dialektikus materializmus alapja lett.



A dialektika különböző jelentései

A dialektika tehát sokféle jelentéssel bíró fogalom. Egyesek Szókratész és Platón értelmezésében használják, mások a szofistákéiban, megint mások a mozgás és ellentétes mozgás törvényének filozófiai értelmében.



Dialektika helyett: dialogika

Egyes szakemberek amellett érvelnek, hogy a retorikával kapcsolatban fel kell hagyni a problematikus dialektika szó használatával, és azt a történelmi előzményekkel nem terhelt dialogika fogalommal kell helyettesíteni. Jelentése ekkor: a beszédben és válaszbeszédben érvényesül a dialógus elve, a partneri szellemű és fair beszéd művészete. Ez egyszersmind lemondást jelent a dialektika kétes taktikáiról: a szofisztika (álokoskodás művészete; a görög sophos = bölcs szóból), az erisztika (vitatkozás és a véleményhez való ragaszkodás művészete; a görög eris = vita szóból) és a rabulisztika (a szócsavarás művészete; a latin rabula = szócsavaró szóból) mesterfogásairól, például a szándékos manipulálásról, általánosításról, a témától való elterelésről, provokálásról, sértegetésről, nevetségessé tételről stb.

A retorika sokszor bonyolult görög és latin szakkifejezései ma már nem töltenek be fontos szerepet a beszédtartás gyakorlatában. Lehetőség szerint közérthető fogalmakkal helyettesítik őket.



A retorika a nyilvánosság előtti beszédre való képességet és az abban való jártasságot jelenti. További jelentései: szónoklástan, a nyilvános beszéd felépítésének, kifejezési eszközeinek és stílusformáinak a tudománya.

A dialektika jelentése a retorikával való összefüggésben: az érvelés művészete; képesség az egymással folytatott beszélgetésre és a szabatos érvelésre.


2. Alapvető tudnivalók
a nyilvános megszólaláshoz

Csupán néhány olyan alapvető szabály van, amelyet a nyilvános beszédnél tekintetbe kell venni, és ezek könnyen megtanulhatók.



A helyes légzéstechnika:

beszélni = kilélegezni!



A kilégzésnek legalább 810 másodpercig kell tartania, csak ebben a fázisban beszélünk. De nem monoton hangon, hanem dallamosan (vagy modulációval  a latin modulatus = dallamosan jelentésű szóból), vagyis magasságokkal és mélységekkel  mindenekelőtt pedig szünetekkel. Az emberi hangnak szüksége van ezekre a megszakításokra, hogy a következő mondat magabiztos, tiszta és erőteljes legyen.



A helyes légzéstechnika

Foniáter szakemberek{1} azt tanácsolják, hogy a beszéd előtt végezzünk hangbemelegítést. A helyes légzéstechnikát így gyakorolhatja: mondjon olyan szavakat, amelyeknek a tartalmán nem kell gondolkodnia, például számoljon el öttől tízig, sorolja fel a hét napjait vagy a hónapok nevét stb.

Keresse meg a hangjához kényelmes hangmagasságot. Beszéljen magas és mély fekvésben, emelkedő és ereszkedő hangsúllyal. Tartson kiadós szüneteket!
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2.1 Lassan beszélni

Tíz emberből kilenc túl gyorsan beszél. Ők nyilvánosság előtt beszélve is megtartják szokásos beszédtempójukat. Egy hallgatósággal teli terem azonban elnyeli a nem tisztán ejtett szótagokat, sőt akár teljes szavakat is eltüntethet. Egy temperamentumos ember nyilván gyorsabban beszél, mint egy megfontolt. Mindkettőjükre érvényesek azonban a következők:



Közönség előtt lassan kell beszélni. Amikor azt hiszi, hogy túl lassan beszél, éppen akkor beszél megfelelő sebességgel.

2.2 Bátorság a rövid mondatokhoz

Főmondatok. Főmondatok. Főmondatok.  olvasható a német író, Kurt Tucholsky (18901935) Tanácsok egy jó szónoknak című írásában.{2}



Pokolba a sok mellékmondattal!

Hajlamosak vagyunk arra, hogy túlságosan hosszú mondatokat alkossunk, végtelenül hosszú mellékmondatokkal és közbevetésekkel. Miért van ez? A leggyakoribb ok: a tudatos vagy öntudatlan félelem a szünetektől. Ezeket a csöndeket gyakran kínosnak érezzük, ezért aztán nem csoda, hogy egyik mondattól a következőig hajszolja magát az ember. Egy további ok: a tanárok már az iskolában érdekesebb mondatok szerkesztésére, mellékmondatok és közbevetések bátor használatára buzdítottak minket. Így aztán arra törekszünk, különösen hivatalos beszédhelyzetekben, hogy kifinomultan összetett mondatokat formáljunk. Kötelezőnek érezzük, hogy mesterkélten cirkalmas írott nyelvi stílust használjunk, amely azonban jelentős mértékben különbözik a köznapi nyelvtől.

Ehhez járul még, hogy a vezető állást betöltők többsége többet olvas, mint a nagy átlag. Azt hiszik, hogy beszédeknél is tartaniuk kell magukat ehhez az írott, rendkívül választékos stílushoz. Ez azonban tévedés!



A jó beszélt nyelvi stílus más,
mint a jó írott nyelvi stílus

A terjengős írott nyelvi stílus az élőbeszéd halála. A hosszú és bizonytalanul előadott körmondatok, legyenek bármennyire művészien kifinomultak is, erőtlennek hatnak. A rövid mondatokat viszont erőteljesen lehet előadni, mivel eleven és dinamikus hatást keltenek.



Csak röviden!

Beszédben rövid mondatokat kell használnunk. Vagyis nem kell, hanem szabad. Igaz, a tisztán főmondatokat használó stílus, amelyben egyik rövid főmondat követi a másikat, akár fárasztóan egyhangú darálássá is válhatna. Aggodalomra azonban semmi ok: a tapasztalat azt mutatja, hogy egy élénk előadás közben önkéntelenül is a szánkra jönnek olyan közbevetések és kiegészítések, amelyeket egyáltalán nem terveztünk el. Ezeknek köszönhetően a mondatok maguktól hosszabbá válnak. Beszédünket, illetve előadásunkat mindenképpen érdemes azonban rövid, lényegre törő mondatokban előkészítenünk.



A rövid mondatok világosabbá és érthetőbbé teszik a beszédet, ráadásul a hallgatóság is könnyebben megérti őket.

2.3 Ívelő mondatok

Az ívelő mondat

A hivatásos rádiós és televíziós hírolvasók szakmai titka a biztos és erőteljes ívelő mondatokban rejlik. Ez magabiztosságot és fölényességet sugároz. Figyelje meg egyszer tudatosan az ismert tévés hírolvasók mondathangsúlyozási technikáját! Azt fogja tapasztalni, hogy szakmájukban kötelező az ívelő mondat.

Ennek lényege: a mondat közben a hang emelkedik; a mondat végén pedig ereszkedik. Ezután pedig jól kivehető szünet következik.

Az emelkedés élénkséget és dinamikát visz a beszédbe. Az ereszkedés biztonságot jelképez. A szünet lehetőséget ad arra, hogy az elhangzott mondat kifejthesse hatását, egyszersmind erőt ad a következő mondat kimondásához.
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Az ívelő mondat ellentéte a füzérmondat: az emberek többsége közvetlenül a mondat vége előtt felviszi a hangsúlyt. A mondat ezáltal hiányosnak és befejezetlennek tűnik.

A beszélő is érzi ezt a bizonytalanságot, és további mondatokkal, mellékmondatokkal, kiegészítésekkel folytatja a mondandóját. Újabb és újabb mondatok következnek, füzérekben előadva. Ennél a beszédmódnál szó sincs kisugárzásról és magabiztosságról. Ugyanakkor komoly esély van arra, hogy a beszélő elveszíti a fonalat. Mondatát sokszor egyáltalán nem vagy rosszul fejezi be, gyakran csak üggyel-bajjal, számtalan nos, hát és ööö után jut el a megváltó lezárásig.



Helytelen:

Tisztelt hölgyeim és uraim, örülök, hogy eljöttek mai előadásunkra, amely »A következő évtized gazdasági fejlődésének prognózisa« témát tárgyalja, és ebből az alkalomból mindannyiunk nevében szívélyesen üdvözölni szeretném előadónkat, dr. Markus Schwarz urat.



Helyes:

Tisztelt hölgyeim és uraim!

Örülök, hogy eljöttek az előadásunkra.

Témánk: »A következő évtized gazdasági fejlődésének prognózisa«.

Mindannyiunk nevében szívélyesen üdvözlöm előadónkat, dr. Markus Schwarz urat



A hivatásos beszélők szakmai titka egyébiránt nemcsak a kijelentő, hanem a kérdő mondatoknál is beválik. Gyerekek és amatőrök kérdésnél szinte automatikusan felviszik a hangsúlyt, ahogyan azt gyerekkorunkban tanultuk: Ki evett a tányérkámból? Itt van a mamám? Hol van a papa? Mi lesz ma a vacsora?

Profik többnyire a kérdő mondatoknál is ívelő mondathangsúlyt használnak, mert a füzérmondat gyerekesnek tűnik. Egy profiban megvan a bátorság, hogy a mondaton belül felvigye a hangját, a végén pedig le. A profik ezt módszeresen gyakorolják.

Némi gyakorlással eddigi normális beszédmódunkat professzionális beszédtechnikára cserélhetjük.

Az egyéni beszédstílus ennek ellenére is megmarad, sőt így bontakozhat ki csak igazán.



A profi beszélők titka: az ívelő mondat. Kimondása közben a hang emelkedik, a végén pedig a ponthoz és a szünethez ereszkedik.

2.4 Bátorság a szünetekhez

Az emberek többsége fél szünetet tartani. Egyik mondatból a másikba menekülnek, beszédjük így bizonytalan és hajszolt lesz. Sokan azt hiszik, hogy egy megszólalásnál a beszéd a legfontosabb. Ez azonban tévedés.



A szünetek ugyanolyan fontosak,
mint a beszéd

A beszédnek csak a szünetek kölcsönöznek hatást. A legjobb megszólalás is odavész, ha a beszélő nem sajátította el a beszédszünet művészetét. Ugyanakkor mindössze néhány mondat is hatásos beszéd lehet, ha valaki hozzáértéssel iktat be szüneteket. Ez különösen világossá válik egy költemény idézésekor. A szavak gyors ledarálása tönkreteszi a verset. Az csakis a szünetek révén válik élővé.



Pont. Szünet.

Ezeket a szavakat bensőségesen kell elmondani. Aztán előbb megfelelő hosszúságú szünetnek kell következnie, és csak utána a következő mondatnak. És ha különösen jól akarja csinálni, két mondat közé beiktathatja a következő szavakat: Pont., Szünet., Jól van. Így egyébként a zavaró hát és nos töltelékszavak sokasága is magától eltűnik.



A szünetek gondolkodási idővel ajándékoznak meg

A szünetek időt adnak a hallgatónak az együttgondolkodásra és a hallottak végiggondolására. A témát a hallgató többnyire nem ismeri olyan jól, mint az előadó, ezért neki el kell gondolkodnia azon, amit hallott. A szünetek megadják számára ezt a lehetőséget. Segítenek feldolgozni a hallottakat.



A szünetek képekkel ajándékoznak meg

És végül: a szünetek ahhoz is hozzájárulnak, hogy belső képek szülessenek meg. Jó szónoknak, előadónak csak azokat fogják tartani, akiknek sikerül belső képeket előhívniuk a hallgatóban. Egy beszéd szünetek nélkül olyan, mint egy képeskönyv képek nélkül.



A beszédtechnika legfontosabb szabályai:

• Lassan és érthetően beszélni.

• Rövid, világos mondatokban beszélni.

• Szüneteket engedélyezni magunknak: Pont. Szünet.


3. Ötletek a beszédhanghoz
és a szemkontaktushoz,
a tartáshoz, a mimikához
és a gesztikulációhoz

A közelmúltban végzett vizsgálatok a következő eredményt hozták: egy beszéd hatását



kb.10 százalékbana szavakkal

kb.40 százalékbana beszédhanggal

kb.50 százalékbana testbeszéddel



érjük el.



A mi szempontunkból ez a következőket jelenti:

• A szavaknak, vagyis a beszéd tartalmának világosnak kell lennie.

• A beszédhangot jól kell megválasztani.

• A testbeszéd és a nonverbális elemek rendkívül fontosak.

3.1 Így hangolja a hangját

Egy kellemes hangú ember beszédét szívesebben hallgatjuk. Szerencsére szinte minden egészséges hang jól szól, ha helyes beszédtechnikával és mondathangsúlyozással használják. Ezért tehát álljon itt még egyszer:



Beszéljen tisztán és érthetően!

Moduláljon! Legyen bátorsága a magasságok és mélységek váltogatásához, beszéljen rövid, tiszta, ívelő mondatokban, mert akkor a hangja automatikusan újra meg újra mélyebb hangfekvésre vált. Ezt a hallgatóság is szívesebben veszi.



Álljon lazán és lélegezzen mélyeket!

Még többet tehet a hangjáért, ha lazán áll és mélyeket lélegzik. Válla és nyaka merevségét már jó előre oldja fel lazító gyakorlatokkal.



Melegítse be a hangját!

Foniáter szakemberek tanácsa: laza testtartásban, érthetően és nem túl halkan, gondolkodás nélkül deklamálni valamit, például olyan szópárokat, mint a mamamamimimi, dodószoszó stb. Bevált gyakorlat az akadályoztatással való beszéd: próbáljon meg több mondatot a lehető legérthetőbben elmondani úgy, hogy közben például egy körülbelül fél centiméter vastag parafaszelet van a metszőfogai között.



Énekeljen!

Az éneklés az ideális bemelegítés. Nemcsak a beszédhangot javítja, hanem a hangulatot is. A beszédhez vezető úton nincs jobb előkészület, mint az éneklés.



Eddze a hangját!

Erre különösen alkalmasak a lazító gyakorlatok, a hang bemelegítése és az éneklés.

Szoktassa hozzá magát, hogy rövid, ívelő mondatokban beszél.

3.2 A helyes szemkontaktus

Egy jó beszédhez több kell a puszta tartalomnál. A legérdekesebb beszéd sem éri el a kívánt hatást, ha szemkontaktus nélkül adják elő. Nézzen az emberekre, amikor hozzájuk beszél.



Szemkontaktus: legalább egy másodperc

Ha rövidebb ideig tart, nem fogják szemkontaktusnak érzékelni. Javaslat a még nem igazán gyakorlott előadónak: válasszon ki egy vagy két embert az ön előtt ülők közül, akiket rokonszenvesnek talál, és nézzen gyakran rájuk. Ez sokkal jobb, mint ha egyáltalán nem tartana szemkontaktust. Egy ötlet gyakorlott előadóknak: nézzen rendszeresen valakire a bal oldalon elöl és a jobb oldalon elöl, valamint a bal oldalon hátul és a jobb oldalon hátul ülők közül, és valakire a terem közepén. Így a teljes előadótermen rajta tarthatja a szemét. Vagy a hallgatóság körében mozogva írjon le rendszeresen M alakot a tekintetével. Ezáltal mindenki megszólítva érezheti magát. A rendkívül képzett előadók magától értetődően tartanak személyes szemkontaktust, észlelik, ami az előadóteremben folyik, és esetenként reflektálnak is rá a mondandójukkal.



Ezzel kezdődik és végződik a beszéd: szünet

Már a felszólalás legelején, mielőtt még egy szót is szólt volna, tudatosan körbe kell járatnia a tekintetét a közönségen. Adjon időt ezzel az első szemkontaktussal saját magának és a hallgatóságnak arra, hogy összeszedjék magukat és koncentráljanak. Ezáltal később is intenzívebb marad a szemkontaktus. Miután tisztán és jól hallhatóan kimondta az utolsó szót, vessen még egyszer egy rövid pillantást a közönségre.


{1}A foniátria az orvostudomány, azon belül a fül-orr-gégészet egyik speciális szakterülete, amely a hangképzés, a beszéd és részben a hallás zavaraival foglalkozik.

{2}Kurt Tucholsky, Tanácsok egy jó szónoknak (ford. Palasovszky Ödön) in: A majomketrec. Publicisztikai írások, Európa Kiadó, Budapest, 1980.
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