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Jak pisac i tworzyc¢ prezentacje?

Prezentacja jest formalng rozmowa jeden na jeden, lub tez
wwiekszej grupie ludzi, w czasie ktorej prezentujemy
w uporzadkowany sposob jakie$ idee lub informacje. Ludzie bardzo
czesto boja sie publicznego przemawiania przed jakim$ audytorium,
ale jeSli bedziesz przestrzegal kilku prostych zasad, stanie sie to
dobrg, bezstresowa zabawg. Ten krétki poradnik przeprowadzi Cie
przez wszystkie etapy takiej prezentacji, poczawszy od
przygotowania, a skonczywszy na konkluzjach, pytaniach
i watpliwoSciach uczestnikéw, zglaszanych po prezentacji.

Wstep

Wszystkie prezentacje maja jeden wspolny cel. Ludzie co$
prezentuja, co$§ pokazuja, gdyz chca:

1. o czyms$ poinformowac;
2. co$ sprzedag;
3. kogo$ o czyms przekonad;

Udana prezentacja jest jedna z najbardziej efektywnych drog
przekazywania tresSci i sensu Twojej wiadomoSci.

Zaczniemy od odkrycia wazno$ci przygotowania.
Po tym zastanowimy sie, jaki ekwipunek (wyposazenie) bedzie

nam przydatny.
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Wtedy zobaczymy, jak ,,dostarczy¢” prezentacje.
Po doreczeniu, sprawdzimy jezyk prezentacji.
I wreszcie zakonczymy krotkim przegladem nowych wiadomoSci.

Zaczynamy od odkrycia waznosci przygotowan kazdej
prezentacji...

Przygotowanie

Czy mozesz nazwal trzy najwazniejsze rzeczy w trakcie kazdej
prezentacji?

Pierwszg jest.... PRZYGOTOWANIE.
Druga jest... PRZYGOTOWANIE.
Trzecig jest... PRZYGOTOWANIE.
Przygotowanie jest wszystkim.

Z dobrym przygotowaniem i planem bedziesz bardziej pewny siebie
i mniej nerwowy. A Twoje audytorium poczuje Twoja pewno$¢ siebie
i stanie sie takze bardziej pewne siebie. Ta pewno$¢ siebie tkwi
w Tobie. To ona da ci pelng kontrole nad tym, co bedzie sie dzialo
w czasie Twojej prezentacji z Toba i z Twojq publicznos$cia. Bedziesz
w stanie odpowiednio pokierowac ich reakcjami, by osiggnaé swoj
cel, jaki kryje sie w kazdej prezentacji. Pamietaj, jesli bedziesz pewny
siebie, a co za tym idzie zdobedziesz kontrole, zapanujesz nad
sytuacja, to mozesz by¢ pewny, iz ludzie beda Cie stucha¢ uwaznie,
z ciekawo$cig 1 nie uronig ani stowa.
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Cel

Zanim zaczniesz przygotowywal swoja prezentacje, powinienes
zapyta¢ samego siebie: ,Dlaczego robie te prezentacje?”.
Potrzebujesz poinformowaé o czyms§, przekona¢ do czegos, czy co$
sprzedac¢? Twoj cel musi by¢ konkretny, jasny i zrozumialy. Musisz
mie¢ go caly czas przed soba. Musisz o nim caly czas pamietac.
W koncu to on zadecyduje, czy Twoja prezentacja byla udana, czy
nie? Co z tego jesli ludziom sie spodoba, ale za jej pomocg nic nie
sprzedasz, nikogo do niczego nie przekonasz, nie poinformujesz? Nie
robisz sztuki dla sztuki. Prawdziwy Kkapitalista jest zawsze
nastawiony na zysk. Tak w krotkim, jak i w dlugim okresie. W czasie
prezentacji Twoim zyskiem jest zrealizowanie celu. Pamietaj, ze jesli
TY znasz swoj cel, to i Twoja publicznos¢ go pozna. Jesli Twoj cel nie
bedzie zrozumialy dla Ciebie, to nie bedzie takze zrozumiaty dla nich.
Potem beda pyta¢ sami siebie: ,,Po co facet tak sie stara, skoro i tak
nic z tego nie wynika?”. Chyba nie o to Ci chodzi, prawda?

Widownia

,Dla kogo robie te prezentacje?”. Czasami bedzie to jasne, a czasami
nie. Powiniene$ poinformowaé¢ samego siebie. Ilu ludzi bedzie? Kim
oni s3? Biznesmeni? Jacys eksperci? Politycy? Czy to bedzie mala 4-
osobowa grupa, czy tez potezna - 400 osobowa? Jak duzo oni juz
wiedzg i czego spodziewajq sie po mnie, po tej prezentacji?

Miejsce

»,Gdzie robie te prezentacje?”. W malej sali konferencyjnej w jakims
hoteliku na uboczu, czy poteznej hali sportowej? Jakie mozliwo$ci
stwarza to miejsce dla mnie? Jakie wyposazenie bede mial do
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dyspozycji? Telewizor, slajdy...? Jakie bedzie ulozenie miejsc
siedzacych? Czy lepiej bedzie jak tablice ustawie z lewej, czy z prawej
strony? Czy ludzie w ostatnich rzedach beda mnie dobrze slyszec
i widzie¢? Jakie bedzie naglos$nienie? Ile glo§nikow? Jaki mikrofon?

Czas trwania

,Kiedy robie te prezentacje i jak dlugo bedzie ona trwac¢?” Czy to
bedzie 10 minut, czy 1 godzina? Zaraz przed obiadem, kiedy ludzie
beda glodni i niecierpliwi, czy zaraz po obiedzie, kiedy wszyscy beda
Spiacy?

Metoda

~Jak powinienem zrobi¢ te prezentacje?” W jaki sposéb pokaza¢ ten
plan? Jakich $rodkow jezykowych powinienem uzy¢? Stylu
naukowego, czy moéowic jezykiem bardziej potocznym? Stosowaé duzo
srodkow wizualnych, czy skoncentrowaé¢ sie na mowieniu? Czy
powinienem wples¢ do prezentacji kilka dowcipow albo jaki$
Smiesznych historyjek?

Zawartos¢é

»,Co powinienem powiedzie¢?”. Teraz musisz zdecydowa¢ dokladnie,
co powiesz. Na poczatku powiniene$ przeprowadzi¢ burze mozgow.
Dzieki temu odkryjesz wiele idei i gotowych sentencji, ktére bedziesz
chcial zawrze¢ w swojej prezentacji. Ale musisz postepowac
selektywnie. Nie wszystko jest dobre dla wszystkich. Skoro juz wiesz,
jaki jest Twoj cel, jaka bedzie publiczno$¢, miejsce, czas i metoda
prezentacji, musisz dokona¢ takiego wyboru sposréod wszystkich
pomystow, aby korelowal on z Twoimi wytycznymi. Aha, skoro mam
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co$ sprzeda¢, to nie musze moéwi¢ o swoich osiggnieciach, tylko
skoncentruje sie na samej ustudze. Ale, je$li zalezy mi na
przekonaniu do siebie widowni, to musze powiedzie¢ co nieco
o swoich dotychczasowych dokonaniach. Pamietaj, tylko to bedzie Ci
przydatne, co jest odpowiednie z punktu widzenia Twojego celu
i Twojej publiczno$ci. Ta prezentacja jest dla nich, a nie dla Ciebie.
Musisz skresli¢ wszystkie inne pomysty. Po prostu zapomnij o nich
przy tej prezentacji. Ponadto musisz wymysli¢ jaki$ tytul dla swojej
prezentacji. Tytul pomoze Ci skupi¢ sie na temacie. No i dzieki temu
dokonasz wyboru wizualnych pomocy, jes$li zdecydujesz o nich
zastosowaniu. Ale pamietaj, ze zwykle ,mniej” jest lepsze niz
,wiecej”.

Struktura

Dobrze zorganizowana prezentacja, z jasng strukturg jest latwiejsza
do zrozumienia. Dlatego tez jest bardziej efektywna. Powinienes$ wiec
zorganizowa¢ punkty, stanowigce obraz tego czego$, o czym w tym
momencie chcialby$ powiedzie¢ i podaé¢ je w logicznym porzadku.
Wiekszo$¢ prezentacji jest w trzech czeSciach, zakonczona
pytaniami.

1. powitaj swoja widownie;

Poczatek | Krotkie przedstawienie | 2. przedstaw temat prezentacji;

3. wyjasnij strukture swojej prezentacji;
4. wyjasnij zasady zadawania pytan;
Srodek Glowna czesé 5. przedstaw temat

prezentacji

6. podsumuj prezentacje;
Koniec Krétka konkluzja  |7. podziekuj publicznosci;

8. zapro$ do zadawania pytan;
Pytania i odpowiedzi
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Notatki

W czasie prezentacji powiniene$ by¢ jak najbardziej spontaniczny.
Nie mozesz w zadnym wypadku czyta¢ swojej prezentacji! Musisz
by¢ tak doskonale obeznany w temacie prezentacji, ze zadne pytanie,
ani jakakolwiek uwaga nie bedzie w stanie wyprowadzi¢ Cie
zrownowagi. W takiej sytuacji, nie musisz nawet spoglada¢ do
swoich materialow, bo TY to juz wiesz. Czytanie jest nudne. Czytanie
prezentacji spowoduje, ze Twoja publiczno$¢ albo uénie, albo zacznie
wychodzi¢. Skoro nie mozesz czytac, a nie czujesz sie na tyle pewnie,
aby moc obej$¢ sie bez tekstu, to w jaki spos6b mozesz zapamietac te
wszystkie informacje potrzebne do zrobienia jakie§ sensownej
prezentacji? Odpowiedz brzmi: NOTATKI. Mozesz stworzy¢ swoj
wlasny system notowania. Niektorzy ludzie robig notatki na malych
karteczkach formatu A6. Niektorzy zapisuja tylko tytuly
poszczegOlnych cze$ci swojej prezentacji. Niektorzy stosuja tzw.
-keywords” — slowa otwieracze, ktére jak za dotknieciem
czarodziejskiej r6zdzki w jednej chwili przypominaja Ci to, co trzeba
w tym momencie. OczywiScie, to wszystko nie jest takie proste. Tu
potrzebna jest praktyka, praktyka i jeszcze raz praktyka, bo to ona
decyduje o tym, co jest najlepszym rozwigzaniem dla Ciebie. Wazne
jest to, aby$ uswiadomil sobie, ze notatki s3 w stanie da¢ Ci te
pewnos$¢ siebie, o ktérej juz wezeSniej mowiliSmy. Najlepsze jest to,
ze czesto z powodu konieczno$ci przygotowania samemu calej
prezentacji od A do Z okazuje sie, ze nie s3 nam potrzebne zadne
,wspomagacze”, bo my juz to wszystko wiemy.
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Proba

Proba jest podstawowa czeScia prezentacji. Powiniene$
zarezerwowac sobie czas na co najmniej dwukrotne przeéwiczenie
calej prezentacji. Dzieki temu osiggniesz nastepujace korzysci:

1. staniesz sie bardziej obeznany z tym, o czym i co masz moéwic:

2. zidentyfikujesz slabe strony swojej prezentacji;

3. bedziesz w stanie przetwiczy¢ wymowe jakich§ trudniejszych
Wyrazow;

4. bedziesz wiedzial, ile dokladnie czasu zajmuje Twoja prezentacja;

5. bedziesz mial czas na wprowadzenie ostatecznych poprawek;

A wiec przygotowuj sie, przygotowuj sie, przygotowuj sie... Przygotuj
wszystko: stowa, pomoce wizualne, cale wyposazenie. Dokonaj kilku
prob swojej prezentacji. Czy czas trwania jest prawidlowy? Czy jestes
dokladnie obeznany z wszystkimi ilustracjami? Czy sa one ustawione
w dobrym porzadku? Czy wiesz, jaka bedziesz mial publiczno$¢? Ile
ludzi bedzie? Jak odpowiesz na trudne i podchwytliwe pytania? Czy
znasz sale, w ktorej odbedzie sie to spotkanie? Czy jest pewny, co do
swojego wyposazenia? Zadziala? Czy jest kompletne? Niczego nie
brakuje? Kiedy odpowiesz sobie na wszystkie te pytania, bedziesz
pewny, bedziesz entuzjastycznie nastawiony do tej prezentacji, do
swojej publicznosci, bo wiesz, ze od poczatku do konca to Ty
bedziesz kontrolowal sytuacje.

Powiedzialem Ci juz o znaczeniu przygotowan. Wezmy sie teraz za
rézne rodzaje wyposazenia, wykorzystywanego w czasie prezentacji.
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Wyposazenie

Najwazniejsza cze$ciga wyposazenia jeste$ ... TY! Upewnij sie, ze
zrobile§ wszystko, zeby Twoja prezentacja byla tak dobra, jak
i atrakcyjna. Sprawdz dokladnie, jak TY sam prezentujesz sie na tle
otoczenia. Czy jeste$ atrakcyjny jako prezenter? Czy ludzie przyjda
na Twoja prezentacje nie tyle z powodu jej tematu, ale tego, ze beda
chcieli zobaczy¢ Ciebie w akcji? Czy sprawiasz, ze ludzie dobrze sie
czuja w czasie prezentacji? Czy sa zrelaksowani, odprezeni,
usmiechnieci i zyczliwi? JeSli tego wszystkiego nie sprawdzisz —
Twoja publiczno$¢ zrobi to za Ciebie.

Rzutnik jest przyrzadem shuizacym generalnie do wys$wietlania
obrazow na S$cianie. Dzieki rzutnikowi prezenter moze niejako
»,Spojrze¢ w twarz” swojej publiczno$ci. Ponadto nie ma zadnego
problemu z rysowaniem czy pisaniem na folii do rzutnika.

-

Tablica jest uzytecznym narzedziem dla spontanicznego pisania np.
w czasie burzy mozgow. Dla wezes$niej przygotowanych materialow
rzutnik jest bardziej odpowiedni.
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Scierka jest uzywana do wycierania tablicy. Jest wazne, aby $cierka
byla czysta zanim zaczniemy nig cokolwiek wyciera¢. Mozesz
rozwazy¢ sens noszenia wlasnej Scierki, tak na wszelki wypadek.

=L

Markery sa uzywane gléwnie do pisania na tablicach. Zwykle
dostepne w kolorach czarnym, zielonym, niebieskim i czerwonym.
Tak jak w przypadku Scierki jest wskazane, aby$ zawsze mial wlasny
komplet markeréw, na wypadek gdyby te przygotowane przez kogo$
nie pisaty.

Warto zapamietaé, ze:

»Dobry pracownik nigdy nie wini swoich narzedzi.”
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Ten rodzaj tablicy zawiera wiele arkuszy papieru duzych
rozmiaréw, ktoére odrzucasz do tyhu, lub po prostu wyrywasz. Wielu
ludzi woli uzywa¢ tego przyrzadu niz klasycznej tablicy, ale jej
wykorzystanie ogranicza sie do mniejszych (pod wzgledem
przekazywanej tresci) prezentacji.

&

Projektor slajdow — ktory moze by¢ uzyty tylko w ciemnym
pokoju — dodaje naszej prezentacji wymiaru dramatu. Wydaje sie, ze
jest to spowodowane ograniczeniami tego przyrzadu. A wiec przede
wszystkim mozliwo$cig zastosowania go tylko w ciemnym pokoju
oraz specyficznym charakterem przezroczy, wySwietlanych przez to
urzadzenie. Godne zakomenderowania jest uzycie tego projektora
przy wiekszych prezentacjach.
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Notebook jest coraz czeSciej uzywany przy prezentacjach
graficznych. Czesto jest takze wuzywany przy wspolpracy
z projektorem slajdow, gdzie to projektor wyswietla obraz znajdujacy
sie aktualnie na ekranie notebooka.

Ulotki s3 jakimikolwiek dokumentami czy probkami, ktore mozesz
zerwac (obecnie my$l ta zostala przeksztalcona do postaci, kiedy to
mozesz zerwaé¢ numer telefonu do ogloszeniodawcy) albo
rozprowadzi¢ wsérod publiczno$ci. Pamietaj, ze nie powinienes$
rozprowadzi¢ proébek w czasie swojej prezentacji tylko po jej
zakonczeniu. W przeciwnym wypadku masz duze szanse, ze
publiczno$¢ zajmie sie ogladaniem tego, co im dales$, zamiast shuchaé
Ciebie.

Wiadomo, ze w trakcie swoich prezentacji bedziesz korzystal
z roznych Srodkoéow i technik wizualizacji. Wiadomo takze, ze ,jeden
obraz wart jest wiecej niz tysiac stow”. Ponizsze zestawienie pomoze
Ci w ocenie mocnych i stabych stron poszczegoélnych srodkow.
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Tablica czarna

Plusy:

e jeden z najczesSciej spotykanych Srodkéw
e duza powierzchnia

e nie wymaga skomplikowanej techniki

e kazdy potrafi sie nig poshugiwaé

e mozna stosowac dla stosunkowo duzych grup
e umozliwia rownoczesne stuchanie i patrzenie
e niskie koszty

Minusy:

e brudzi rece
kurzy
potrzebna jest kreda i wilgotna Scierka
nie mozna zmieni¢ miejsca polozenia

[

([

[

e informacje musza zostac zniszczone

e przy zbyt duzej grupie ograniczone mozliwosci

e jezeli tablica jest zniszczona lub Zle wytarta — utrudnia to
widoczno$é

pracujesz tylem do grupy

Tablica whiteboard

Plusy:

e latwa w obstudze

e moze by¢ przeno$na

e pozwala na przytwierdzanie magnesami dodatkowych
kartek/plakatow
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Minusy:

e potrzebne sg specjalne flamastry

e potrzeby jest specjalny Srodek do czyszczenia lub denaturat

e nadaje sie do malych i §rednich grup

e informacje muszg zostac zniszczone

e przy duzych odlegloSciach malo widoczne pismo wykonane za
pomoca pisakoéw whiteboard

Flipchart

Plusy:

e latwy w obsludze

e mobilny

e zachowuje informacje, ktére mozna wywiesi¢ osobno
e mozna wroéci¢ do poprzednich informacji

Minusy:

e mala powierzchnia (z odleglosci powyzej 5 metrow nie widaé
malego pisma)

e wymaga specjalnego papieru

e tylko dla matych i §rednich grup

e zajmuje dodatkowe miejsce

Metaplan

Plusy:

e mobilny
e mozna wywiesi¢ dodatkowe informacje spisane wcze$niej na

kartkach
e mozna zmieni¢ strukture schematéow
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Minusy:

e potrzebne sg pinezki lub szpilki, klej lub tasma
e nie mozna pisa¢ bezposrednio na tablicy

Karty moderacyjne

Plusy:
e ozywiaja
e wprowadzaja kolory

e umozliwiaja strukturyzowanie swoja wielkos$cia
e umozliwiaja szybkie zbieranie opinii réwniez w duzych grupach

Minusy:

e tylko we wspbélpracy z flipchartem lub metaplanem
e trzeba je wczedniej przygotowac

e niewygodne w transporcie

e potrzebny jest klej lub tasma klejaca

e jako elementy wizualizacji tylko w matych grupach

Video

Plusy:

e wprowadza ruch

e mozliwo$¢ obserwacji wlasnych zachowan
e material, do ktérego mozna wrécic

e mozna zatrzymac obraz

Minusy:

e potrzebne zaplecze techniczne — TV
e problemy z ustawieniem sprzetu
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e jako$¢ obrazu i dzwieku moze sie pogorszy¢ z wiekiem kopii
e uzaleznienie od pradu

e tylko dla matych grup

e dla duzych grup potrzebny telebim

Diapozytywy
Plusy:

e ozywiaja wyklad
e s3 dobra ilustracja
e dostosowane do kazdej wielkoSci grupy

Minusy:

e pracochlonne przygotowywanie
konieczno$¢ posiadania ekranu lub bialych $cian
konieczno$¢ ew. czeSciowego zaciemniania sali

[ J

[

e brak mozliwo$ci robienia notatek

e konieczno$¢ ustalenia kolejnosci prezentacji
[ J

uzaleznienie od pradu

Rzutnik pisma

Plusy:

e mobilny
e dostosowany do réznej wielkosci grup
e mozliwo$¢ uzywania kolorow

e dobra ilustracja

[ ]

pozwala na rownoczesne stluchanie i patrzenie
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Minusy:

uzaleznienie od techniki
konieczno$¢ posiadania zaréwek zapasowych
zabiera duzo czasu

[
[
[ J
e wymaga umiejetnosci czytelnego pisania na rzutniku
e stanowi czasem bariere w kontakcie z grupa

e konieczno$¢ posiadania ekranu lub bialych $cian

e konieczno$¢ posiadania odpowiedniej folii do pisania
[ J

uzaleznienie od pradu

Slajdy

Plusy:

mobilny

dostosowany do réznej wielkoSci grup
mozliwo$§¢ uzywania kolorow

dobra ilustracja

pozwala na rownoczesne stluchanie i patrzenie

mozliwo$¢ wkomponowania elementow graficznych
Minusy:

e koniecznos$¢ posiadania zarowek zapasowych

e uzaleznienie od pradu

e konieczno$¢ ew. czeSciowego zaciemnienia sali

e potrzebna umiejetno$¢ obshugi

e konieczno$¢ posiadania ekranu lub bialych Scian
[

czasem konieczny wskaznik laserowy
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Prezentacja z laptopa

Plusy:

mobilny
mozna pracowac¢ na nowych danych

[ J

[ J

e zwieksza wiarygodnos§¢

e pokazuje profesjonalizm firmy lub prezentera
[ J

niezalezny od pradu w trakcie prezentacji
Minusy:

mozliwo$¢ zawieszenia komputera
konieczno$¢ umiejetnosci obshugi
mozliwo$¢ uszkodzenia w czasie transportu

wymaga czasu
tylko dla matlych grup

wysokie koszty

Prezentacja z laptopa z panelem

Plusy:

dostosowany do réznych grup
mozna pracowacé na nowych danych

[ J

[ J

e zwieksza wiarygodnos¢

e pokazuje profesjonalizm firmy lub prezentera
[

wprowadza ruch i ew. kolor
Minusy:

e mozliwo$¢ zawieszenia komputera

e konieczno$¢ umiejetnosci obstugi

e uzaleznienie od techniki — panel i komputer musza mie¢ taka
sama rozdzielczo$¢
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uzaleznienie od rzutnika (nie moze by¢ lustrzany)
konieczno$¢ ew. zaciemnienia sali

[ J
[ J
e niemozliwe jest robienie notatek
e uzaleznienie od pradu

e konieczno$¢ posiadania zapasowych zarowek
[ J

koszty

Prezentacja z laptopa z projektorem

Plusy:

dostosowany do réznych grup

mozna pracowacé na nowych danych

zwieksza wiarygodnos¢

pokazuje profesjonalizm firmy lub prezentera
wprowadza ruch i ew. kolor

zajmuje mniej miejsca niz laptop z panelem
Minusy:

e mozliwo$¢ zawieszenia komputera
e konieczno$¢ umiejetnosci obstugi
e koniecznos$¢ ew. zaciemnienia sali
e niemozliwe jest robienie notatek

e uzaleznienie od pradu

[ J

bardzo wysokie koszty

Tyle o wyposazeniu. Teraz mozemy rozpatrzy¢ rbézne techniki
,dostarczania” prezentacji....
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Doreczenie

Doreczenie odnosi sie do sposobu, w jaki przedstawiasz swoja
prezentacje. Doreczenie jest podstawowym aspektem kazdej
prezentacji. Doreczenie w koncu jest tak samo wazne, jak zawartos¢,
szczegOlnie w wielokulturowym konspekcie.

Nerwy

Wiekszo$¢ spikeréow jest nieco zdenerwowana na poczatku
prezentacji. Jest to normalne, ze sie denerwujesz. Nasza
odpowiedzig na ten stan powinno by¢ zwracanie szczegbdlnej uwagi
na sam poczatek prezentacji. Pierwsze wrazenie decyduje o Twoim
sukcesie, badz tez jego braku. To jest wlasnie czas, kiedy ustalasz
swoistg umowe z publiczno$cig. Staraj sie mowi¢ powoli i wyraznie,
zeby ci w ostatnich rzedach byli w stanie Cie zrozumie¢.

Umowa z publicznoScia

Musisz zbudowaé przyjacielska wiez ze swoja publicznoScia.
Entuzjazm jest zarazliwy. Jesli Ty bedziesz entuzjastyczny, to Twoja
publiczno$¢ takze stanie sie entuzjastyczna. I nie zapominaj
o nawigzaniu kontaktu wzrokowego z kazdym czlonkiem Twojej
widowni. Kazdy z nich musi czu¢ sie tak, jakby$ mowil tylko
i wylacznie do niego i dla niego. To znaczy, ze musisz wpatrywac sie
w kazda osobe w tak naturalny sposob, jak to tylko mozliwe. Da Ci to
mozliwo$¢ wykrycia oznak zniecierpliwienia, znuzenia, czy tez po
prostu nie zgadzania sie z tym, co méwisz, a to z kolei prowadzi do
szansy modyfikowania Twojej prezentacji ,,na biezaco”.
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Twoim celem jest porozumiewanie sie

Jezyk ciala

Wszyscy spikerzy sa lekko podenerwowani przed rozpoczeciem
swojej prezentacji. To calkiem naturalny odruch. Jako spiker jestes$
przeciez w samym Srodku uwagi i wiesz doskonale o tym, ze kazdy
wpatruje sie w Ciebie, analizujac i oceniajac. To, czego potrzebujesz,
to czu¢ sie zrelaksowany i pewny siebie. Twoje cialo moze pomoéc Ci
w osiagnieciu tego stanu. Ubranie, ktore masz na sobie, sposob,
wjaki sie poruszasz na scenie, ruchy Twoich ragk i ramion — to
wszystko jest wla$nie jezykiem Twojego ciala.

Za posrednictwem jezyka ciala komunikujesz sie o wiele bardziej
efektywnie niz za pomoca stow. W dodatku proces ten odbywa sie
w duzej mierze nieSwiadomie, gdyz mozesz nawet nie zdawac sobie
sprawy z tego faktu, ze robisz co$, do czego zachecilo Cie jakies$
machniecie reka, blysk w oczach, czy co§ podobnego. Pamietaj, ze
nawet je$li nic nie moéwisz, jeszcze przed otworzeniem ust, juz
nawigzale$ kontakt z publicznoS$cig za pomoca swego ciala.

Aktorzy uzywaja jezyka ciala w sposob bardzo efektywny. Ich
profesja opiera sie na tej jednej umiejetno$ci: opanowaniu swojego
ciala. Za kazdym razem, gdy ogladasz telewizje, czy film w Kkinie
widzisz jak aktorzy uzywaja swojego ciala do wywolania w Tobie
okreSlonych reakcji, uczué¢, czy nawet zaaranzowanie okreSlonej
sytuacji.
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Wiec popatrz na jezyk ciala, jako na potezne narzedzie pomocne
w Twojej misji:

1. Przede wszystkim Twéj wyglad (ubranie, wlosy itd.)!
Bardzo wazne jest, aby$ ubieratl sie odpowiednio do swojej roli.
W przeciwnym wypadku uwaga Twojej widowni bedzie
rozproszona i skupiona np. na Twoim wyzywajacym ubraniu
zamiast na tresci prezentacji.

2. USmiech! Kiedy wchodzisz na scene, uSmiechaj sie cieplo. Ale
bez przesady! To powinienem by¢ cieply i przyjemny u$miech.
Mozesz czu¢ sie lekko zdenerwowany w tym czasie. Ale pamietaj,
ze to jest wlasnie czas, kiedy publiczno$¢ analizuje Twoje
zachowanie w celu sprecyzowania swojej pierwszej oceny na Twdj
temat. Zachowuj sie spokojnie i pewnie.

3.Nie wychylaj sie ze sceny i nie pochylaj sie nad tablica!
Takie zachowanie sugeruje, ze jesteS zdenerwowany i niepewny
tego, co méwisz.

4. USmiechaj sie stale na poczatku swojej prezentacji. Kiedy
bedziesz mowil publiczno$ci, o czym zamierzasz mowié, badz juz
nieco bardziej powazny, aby wlasnie tak Cie potraktowali.

5. Nie pokazuj palcem na publicznos$¢. To moze by¢ uznane za
przejaw niecheci i agresji. Je$li chcesz uzywa¢ rak w czasie
prezentacji, pokazuj otwarte dlonie i zataczaj nimi szerokie tuki.
Takie zachowanie w zasadzie odbierane jest jako pozytywny gest
w stosunku do publiczno$ci.

6.Uzywaj okazjonalnie ruchéow rak dla podkres$lenia waznoSci
jakiego§ punktu. JeS$li machasz rekami caly czas, to swoim
zachowaniem przykuwasz uwage publiczno$ci, a tym samym
odrywasz ja od tego, co naprawde wazne. Tym sposobem nie
przekazesz swojej prawdziwej wiadomosci.

7.Spojrz na swoja widownie. Utrzymuj kontakt wzrokowy
z kazda osobg na sali. Nie patrz w kotko na jedna osobe. Patrz na
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kazdego, jak na wielka indywidualno$é¢, tak jakby$ te prezentacje
prowadzil tylko dla tej jednej osoby. Czy kupilby$ samochdéd od
sprzedawcy, ktory nie patrzy ci w oczy, kiedy do Ciebie méwi?

8.Nie chodz wokol sali zbyt czesto. Takie zachowanie
przypomina lwa w klatce, ktory nie potrafi usiedzie¢ przez chwile
na jednym miejscu, ale przede wszystkim niepotrzebnie przyciaga
uwage. Nagle wszyscy zaczynaja obserwowa¢ Twodj pochod,
zamiast shicha¢ tego, co mowisz. Jednakze mozesz, a nawet
powiniene$, poruszac sie od czasu do czasu, zmienia¢ pozycje, aby
podkresli¢ znaczenie jakie$ rzeczy i urozmaici¢ swoja prezentacje.

9.Uzywaj glowy! Ruchy Twojej glowy i wyraz twarzy moga
podnosi¢ wazno$¢ Twoich slow. Kiedy omawiasz negatywny
aspekt jakie$ sprawy, mozesz potrzasnac glowa z jednej strony na
druga. Kiedy omawiasz jaki§ pozytywny aspekt, mozesz skingé
glowa na dot i w gére. Mozesz podnies¢ brwi albo zdjaé okulary,
zeby uzyskac specjalny efekt, lub co$ podkreslié.

10.Kontroluj swéj glos! Méw powoli i wyraznie. Zeby podkreslié
jaki§ punkt, méw jeszcze wolniej. Powtorz zdanie, jeSli to
konieczne. Ponadto mozesz powiedzie¢ jeszcze raz to samo w inny
sposdb. Zmieniaj barwe swojego glosu. Kiedy chcesz poruszy¢
ludzmi, méw glosno. Jesli cheesz zwrdcié czyjas uwage moéw cicho
albo w ogdble zamilcz na chwile. Stosuj pauzy tam, gdzie w jezyku
pisanym wstawilby$ przecinki, kropki i inne znaki interpunkcyjne.

Wzgledy kulturalne

Z powodu masowego uzywania jezyka angielskiego jest calkiem
prawdopodobne, ze wielu czlonkoéw Twojej publicznosci nie bedzie
tzw. English native speakers. Inaczej moéwiac nie bedg oni pochodzili
i rozumieli kultury krajow anglosaskich. Ponadto nawet w obszarze
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kultury anglosaskiej mozemy zaobserwowaé¢ wiele réznic. JeSli
wyobrazimy sobie Niemca pracujacego dla izraelskiej firmy,
robiacego prezentacje w jezyku angielskim dla japonskiej
publiczno$ci w Korei mozemy zobaczy¢, ze taka sytuacja az prosi sie
o jakie§ nieporozumienia na plaszczyznie kulturowej. Musisz
dowiedzie¢ sie o wszystkich konkretnych, kulturowych sprawach,
ktore dotycza Twojej publicznosci. To jest jeden z powoddw, dla
ktorych tak wazne jest odpowiednie przygotowanie swojej
prezentacji. Kulturowe réznice moga by¢ ponadto zaobserwowane
w jezyku ciala, o ktorym juz méwiliSmy. Dla ludzi z obszaru kultury
romanskiej (tj. m.in. z terenow Francji i Wloch), spiker uzywajacy
w czasie prezentacji swoich rak i ramion, wydaje sie by¢ dynamiczny
i przyjazny. Z kolei taki sam spiker bedzie kojarzyl sie Anglikowi
z cztowiekiem niepewnym swoich stow.

Glos

Oczywi$cie to bardzo wazne, aby publiczno$¢ w czasie prezentacji
byla w stanie Cie zrozumie¢ i co sie z tym wiaze uslysze¢. Pamietaj,
ze jesli odwrocisz sie plecami do swojej publiczno$ci np. w czasie
pisania czego$ na tablicy, to powiniene§ mowi¢ nieco glos$niej.
Generalnie powiniene$ ciggle zmienia¢ barwe swojego glosu. Wtedy
Twdj glos bedzie bardziej interesujacy dla widowni, a na tym jako$¢
Twojej prezentacji tylko zyska. Mozesz r6znicowaé swoj glos za
pomoca trzech sposobow:

1. Szybko$§¢: mozesz mowi¢ normalnie, mozesz mowi¢ szybciej,
mozesz moéwi¢ wolniej i mozesz w ogoble nic nie méwié! Mozesz
zrobi¢ pauze. To doskonala technika na przyciggniecie uwagi
publiczno$ci.

2. Intonacja: mozesz zmieniaé wysoko$¢ swojego glosu. Mozesz
mowi¢ wysokim tonem. Mozesz mowi¢ niskim tonem.
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3.Natezenie: mozesz moéwi¢ normalnie, mozesz mowi¢ glo$niej,
mozesz moéwié ciszej. Obnizenie tonu i natezenia glosu jest
kolejnym przykladem techniki przyciggania uwagi widowni.

Najwazniejszg rzeczg jest pamietac¢, iz nie mozna uzywac glosu o tej
samej barwie, intonacji, o tym samym natezeniu i szybko$ci przez
calg prezentacje. Dlaczego? Bo to jest nudne. Takiego glosu uzywaja
hipnotyzerzy, aby wprowadzi¢ swojego pacjenta w stan transu.
Pamietaj, ze prezentacja, to nie seans hipnotyczny!

Pomoce wizualne

Sposrod wszystkich kanalow, za pomoca ktérych informacje dostaja
sie do naszych mo6zgow, oczy sa tym najwazniejszym. 80% z tego, co
widownia zapamieta z Twojej prezentacji, zostanie przekazane
wizualnie (to, co widza), a tylko 20% shuichowo (to, co slysza).
Znaczenie tego faktu jest oczywiste:

1. pomoce wizualne s3 najbardziej efektywnym Srodkiem
komunikowania sie;

2. osoby niebedace English native speaker (tj. spikerami, dla ktorych
angielski jest jezykiem ojczystym) nie musza sie tak bardzo
martwi¢ mowionym angielskim — moga sie wiecej dowiedziet
z samych tablic i plansz niz z tego, co méwi spiker;

Czas spedzony na odpowiednim przygotowaniu pomocy wizualnych
jest czasem dobrze zainwestowanym. Ale musisz zachowacé
odpowiedni umiar w ich dozowaniu, zeby (primo) nie przeladowac
mozgdbw widowni oraz (secundo) zeby Twoja prezentacja nie
zamienila sie w wystawe tablic, plansz, grafow itp. rzeczy.
Prezentacja sklada sie z dwoch elementoéw: tego, co pokazujesz
i tego, co moéwisz. To wlasnie odpowiednie proporcje pomiedzy tymi
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dwoma elementami decyduja o jakoSci i1 poziomie Twojej
prezentacji. Cala reszta, to takie odpowiedniki dodatkow. Sprowadz
porcje informacji na kazdej planszy do absolutnego minimum. Niech
to bedzie sama esencja. I daj ludziom czas na uwazne
przestudiowanie tejze planszy. Niech sobie obejrza, przepisza, co$
zanotuja i dopiero wtedy mozesz zaczag¢ mowic. Nie zapominaj, ze ci
ludzie nie widzieli tych rzeczy przedtem i potrzebuja czasu na
oswojenie sie z nimi. Oni potrzebuja czasu na ZROZUMIENIE ich.
I nie wazne, czy to bedzie 5, czy 10 minut. Jesli nie zrozumieja jedne;j
tablicy, to nie zrozumieja drugiej, trzeciej i czwartej, a Twoja
prezentacja zostanie przez nich oceniona odpowiednio. Pamietaj, ze
BEZ ZROZUMIENIA NIE MA POROZUMIENIA.

Oprocz zdje¢ i rysowania, niektérymi z najbardziej uzytecznych
pomocy wizualnych sa wykresy, jak np. te tr6jwymiarowe pod
spodem:
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Reakcja publicznoSci

Pozostawaj spokojny i grzeczny jesli otrzymujesz trudne, ironiczne,
anawet glupie z Twojego punktu widzenia, pytania. JeSli
otrzymujesz niewygodne pytania, mozesz zasugerowac, ze wszystkie
pytania mozna zadawa¢ dopiero po skonczeniu prezentacji.

PrzypatrzyliSmy sie wla$nie kwestii ,dostarczania” prezentacji. Tera,
przejdziemy do jezyka prezentacji ...
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Jezyk

sPowiedz, co chcesz powiedzieé.”
Prostota i jasnos¢

Jesli cheesz, aby Twoja widownia Cie w pelni zrozumiala, Twoj jezyk
musi by¢ prosty i jasny. Uzywaj krotkich stow i zdan. Nie uzywaj
jakiegokolwiek zargonu, jeSli nie jesteS pewny, ze wszyscy beda
w stanie Cie zrozumie¢. Méw raczej o konkretnych faktach niz
o abstrakcyjnych ideach. Uzywaj strony czynnej czeSciej niz strony
biernej. Strona czynna jest duzo prostsza do zrozumienia
i w dodatku jest duzo mocniejsza, bardziej wyrazna dla ludzi.

Poréwnaj te dwa zdania, mowiace o tej samej rzeczy:

1. Toyota sprzedala 2 miliony samochodow zeszlego roku.
2. 2 miliony samochodéw zostaly sprzedanych przez Toyote zeszlego
roku.

Ktore zdanie jest bardziej zrozumiale? Ktore zdanie jest prostsze
i krotsze? Ktbre jest mocniejsze? Zdanie pierwsze jest w stronie
czynnej, a drugie w bierne;.
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Drogowskaz

=i

Kiedy jedziesz samochodem po drodze, wiesz dokladnie gdzie
znajdujesz sie w danym momencie. Kazda droga ma swoja nazwe
i/lub numer. Kazde miasto ma swoja nazwe. A kazdy dom ma swoj
numer. Jesli jeste$ przy domu o numerze 100, mozesz sie cofna¢ do
domu o numerze 50 albo i$¢ naprzéd do domu numer 150. Dzieki
drogowskazom wiesz w jakim kierunku jecha¢. Mozesz spojrzec
w atlas, jeSli chcesz poznaé¢ strukture danej trasy. Inaczej mowiac
dzieki temu wszystkiemu o wiele latwiej jest sie porusza¢. W koncu
wladnie po to te wszystkie rzeczy zostaly stworzone. Nie mozesz sie
zgubi¢. Ale kiedy co$ komus$ prezentujesz, skad niby ci biedni ludzie
maja wiedzie¢ gdzie wlasnie s3? Skad maja wiedzie¢ dokad
podazaja? Ktora trasa? Skad maja wiedziec¢, jaka strukture ma Twoja
prezentacja? Skad maja wiedzie¢, co ich czeka za nastepnym
zakretem? Oni to wiedza, poniewaz powiedziale$ im o tym. Poniewaz
ustawile$ dla nich odpowiednie drogowskazy na poczatku i wzdluz
calej trasy.

W czasie prezentacji musisz dokladnie okresli¢ i powiedzie¢ ludziom,
jaka strukture ma Twoja prezentacja. Mozesz powiedzie¢ co$
takiego:

~Zaczne od opisania naszej aktualnej pozycji w Europie.
Nastepnie przejde do opisu kilku naszych osiggnie¢ w Azji. Po tym
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powiem panstwu o szansach, ktéore widzimy w dalszej ekspansji
w Afryce. Po6zniej zrobie krotkie podsumowanie, przed
wyciggnieciem koncowych wnioskow dla panstwa.”

Czlonek Twojej widowni ma teraz wizualizacje struktury Twojej
prezentacji:

WSTEP Powitanie

. Wyjaénienie struktury prezentacji
. Europa

. Azja

. Afryka

. Podsumowanie

Polecenia

GLOWNA CZESC

KONKLUZJE

N oA w(d R

Taki wlasnie obraz Twojej prezentacji bedzie mial ten czlowiek
w glowie. On moze nawet go sobie zanotowac¢. A Twoje zadanie
ogranicza sie tylko do pokazywania mu w odpowiednim czasie,
odpowiednich drogowskazow, ktore pozwola mu zorientowaé sie,
w ktorej teraz czeSci sie znajdujemy. Na przyklad: kiedy skonczysz
juz méwié o Europie i bedziesz chcial przejs¢ do Azji, mozesz
powiedziec:

»,10 wszystko, co chcialem powiedzie¢ na temat Europy. Teraz
przejdziemy do Azji.”

Kiedy skonczysz mowi¢ o Azji i bedziesz chcial podsumowaé swoj
wywdd, mozesz powiedziec:

,PrzyjrzeliSmy sie sytuacji na trzech kontynentach: europejskim,
azjatyckim i afrykanskim.. Chcialbym teraz krotko podsumowac moj
dotychczasowy wywod.”

A kiedy bedziesz chcial przej$¢ do polecen, mozesz powiedzie¢:
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,Co to wszystko dla nas oznacza? Hmm... Na poczatek zalecam....”

Ponizsza tabela zawiera wiele uzytecznych zwrotow, ktére mozesz
uzy¢ dla posumowania réznych czesci swojej prezentacji.

PODSUMOWANIE

FUNKCJA JEZYK

Chcialbym zacza¢ od...
. Zacznijmy od...

. Na samym poczatku...
. Po pierwsze...

. Zaczynajac od...

. Zaczne od...

Wprowadzenie do tematu.

oA WP R

7. Powiedzialem wam wilaénie o...
Zakonczenie jednego tematu... 8. To wszystko, co chcialem...

9. ZobaczyliSmy....

10.Tyle na temat....

11.Teraz przejdziemy do...
12.Pozwolcie mi przej$é do...

... 1 poczatek innego 13.Nastepnie...

14.Przechodzac do...
15.Chcialbym teraz powiedzie¢ o...
16.Zobaczmy teraz....

17.Co to oznacza dla nas?
Zanalizowanie punktu i przekazywanie | 18.Przypatrzymy sie temu blizej...

polecen. 19.Gdzie to nas zaprowadzito?
20.Thumaczac to...

21.Na przyklad...

Podawanie przykladu. 22 .Dobrym przykladem tego jest...
23.Jako ilustracje...

24.7Zeby zilustrowac....
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Radzenie sobie z pytaniami.

25.Przypatrzymy sie temu problemowi
blizej w p6Zniejszym czasie...

26.Chcialbym zaja¢ sie tym pytaniem
pOzniej...

27.Wroéce do tego pytania pdznie;...

28.Moze wstrzymasz sie z tym
pytaniem do momentu, kiedy...

29.Nie bede odpowiadal teraz, gdyz...

Podsumowanie i zakonczenie.

30.Jako konkluzje...

31.Dobrze, teraz podsumujmy...
32.Konczac...

33.Chcialbym teraz podsumowac...
34.Podsumujmy szybko...
35.Pozwolcie mi powtorzyc...
36.Jesli tylko moge powtorzyé...

Wydawanie polecen.

37.Po pierwsze... Po drugie...

38.Na poczatku... Pézniej...
Nastepnie... Po tym... W koncu...

39.Zaczniemy od...Skonczymy na...

To wszystko, co powinni§my wiedzie¢ o jezyku prezentacji. Teraz
zobaczymy w szczegoOlach sama prezentacje oraz dowiemy sie jak

prawidlowo tworzy¢ jej strukture....
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Prezentacja

Wiekszo$¢ prezentacji jest podzielona na 3 glowne czesci (+ pytania):

[y

WSTEP
2| GLOWNA CZESC | Pytania
3/ ZAKONCZENIE
Pytania

Jako generalna regula w komunikacji, powtoérka jest bardzo cenna.
W prezentacji zlota regulg, jesli chodzi o powtodrke, jest:

1. powiedz, co chcesz powiedzieé
2. powiedz to
3. potem powiedz, co wlasnie powiedziale$

Inaczej moéwiac, uzywaj trzech czesSci prezentacji w celu wzmocnienia
swojej wiadomo$ci. Na wstepie mowisz swojej widowni, jaka ta
wiadomo$¢ bedzie. W glownej cze$ci mowisz swojej widowni, swoja
prawdziwa wiadomo$¢. W zakonczeniu streszczasz, jaka byla Twoja
wiadomos¢.

Przypatrzmy sie blizej tym trzem czeSciom.
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Wstep

Wstep jest prawdopodobnie najwazniejsza czeScia kazdej
prezentacji. To jest wlasnie pierwsze, najtrwalsze wrazenie, ktére
publiczno$¢ wyrabia sobie na Twoj temat. Musisz skoncentrowac sie
na tym, aby to wrazenie bylo jak najbardziej pozytywne. Powiniene$
uzywac wstepu do:

1. powitania widowni

2. wprowadzenia do tematu

3. zakreS$lenia w ogblnym zarysie struktury swojej prezentacji
4. poinformowania o zasadach dotyczacych zadawania pytan

Ponizsza tabela zawiera uzyteczne sformulowania, bedace
przykladem jezyka spelniajacego kazda z powyzszych funkc;ji.

Funkcja Przykladowe sformulowania

1. Dobry wieczor panstwu
. Dzien dobry panom
3. Dzien dobry, panie i panowie

1. Powitanie widowni.

N

. Zamierzam panstwu powiedzie¢ o...
. Celem mojej prezentacji jest...

[9) NN

2. Wprowadzenie do tematu.

6. Na poczatku opisze nasze
zeszloroczne dokonania. Nastepnie
przypomne o kilku problemach,
ktore spotkaliSmy na naszej drodze
i powiem jak udalo nam sie z nimi

3. ZakreS$lenie w og6lnym zarysie uporac. Po tym skoncentruje sie na

struktury prezentacji. mozliwo$ciach, wlasnie
otwierajacych sie przed nami. Na
zakonczenie mojej prezentacji
dokonam kroétkiego podsumowania.
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7. Jesli nasung sie panstwu jakie$
pytania w czasie prezentacji, to

prosze....
4. Informowanie o zasadach 8. Odpowiem na wszystkie pytania po
dotyczacych zadawania pytan. zakonczeniu prezentacji
9. W razie jakich$ watpliwo$ci prosze
natychmiast pytac

10.Przez ostatnie 10 minut prezentacji
bede odpowiadal na panstwa
pytania

Gléwna czesé

Ta cze$¢ jest prawdziwa prezentacja. Jesli wstep zostal przygotowany
i ,dostarczony” w prawidlowy sposdb, to bedziesz mial poczucie
pelnej kontroli w tej czeSci. Bedziesz zrelaksowany i pewny siebie.

Gléwna cze$¢ prezentacji musi by¢ prawidlowo 1 logicznie
uporzadkowana. Oto kilka waznych punktow, ktére nalezy znaé
1 stosowa¢ przede wszystkim w tej czeSci naszej prezentacji.

nie spiesz sie

badz entuzjastyczny
utrzymuj kontakt wzrokowy
moduluj swoj glos

wygladaj przyjaznie
usmiechaj sie

trzymaj sie planu

uzywaj notesu

© XN kW h

nie denerwuj sie, kiedy kto$ zada Ci trudne pytanie
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Zakonczenie

Uzywaj zakonczenia do:

1. podsumowania

2. wydawania polecen

3. podziekowan

4. zaproszenia do zadawania pytan

Ponizsza tabela zawiera uzyteczne sformulowania, bedace
przykladem jezyka spelniajacego kazda z powyzszych funkc;ji.

Funkcja Przykladowe sformulowania
1. Pozwodlcie mi powtorzy¢ ...
1. Podsumowanie. 2. Podsumowujac...
3. Konczac ...
4. Musze przypomnie¢ o...

5. Konezac musze wspomnie¢ o moich
2. Wydawanie polecen. zaleceniach...
6. I wlasnie dlatego zalecam...

7. Dziekuje za uwage
3. Podziekowanie. 8. Chcialbym podziekowaé za...

9. Teraz odpowiem na panstwa
pytania

4. ,Zapraszanie” do pytan. 10.Czy moge odpowiedzie¢ na jakies$
pytanie?

11.Czy sa jakie$ pytania?

12.Czy maja panstwo jakie$ pytania?
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Pytania

Pytania daja Ci mozliwo$¢ prawdziwej interakcji ze swoja widownia.
Mozesz odpowiada¢ na pytania w czasie prezentacji, lub wydzieli¢
odpowiedni czas na to, po zakonczeniu prezentacji. Jest to Twoja
decyzja i musi by¢ ona powszechnie znana i przestrzegana. Badz
uprzejmy w stosunku do wszystkich pytajacych, jak i samych pytan,
bez wzgledu na to, czy beda to trudne, latwe, irytujace, czy nawet
wulgarne pytania. Pamietaj, ze kazde pytanie jest dowodem na to, ze
przynajmniej ten pytajacy Cie slucha i chce stuchaé. Dlatego tez
kazde pytanie zasluguje na uwage. Czasami mozesz inaczej
sformulowa¢ pytanie respondenta, badz tez odpowiedzie¢ pytaniem
na pytanie. A nawet mozesz poprosi¢ reszte widowni
o skomentowanie pytania, badz udzielenie odpowiedzi.

Tym samym dobrneliSmy do konca tego poradnika. Czas teraz na
krotka powtorke...
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Powtorka

»Powiedz, co wlasnie powiedziale$.”

Dzieki temu poradnikowi nauczyles sie:

1. po$wieca¢ wiekszo$¢ czasu na przygotowanie prezentacji;

2. zadawa¢ najwazniejsze pytania: Kto? Gdzie? Dlaczego? Kiedy?
Jak? i Co?;

3. uklada¢ swoje prezentacje w strukture: wstep, cze$¢ gléwna,

zakonczenie i pytania;

¢wiczy¢ swoja prezentacje i modyfikowac j3;

dobiera¢ wlasciwe wyposazenie do prezentacji:

uzywac prostego, zrozumialego jezyka;

uzywac czynnych czasownikéw oraz konkretnych faktow;

® N oo b

objasnia¢ swojej publiczno$ci strukture prezentacji na wstepie

tak, ze sluchacze wiedza, czego sie spodziewac;

9. laczy¢ kazda cze$¢ swojej prezentacji;

10.kierowa¢ swoja prezentacje od poczatku do konca tak, ze
shuchacze wiedza, gdzie wlasnie s3;

11. panowac nad nerwami;

12.uwazac na jezyk swojego ciala;

13.dostrzega¢ wazno$¢ rézni¢ kulturowych;

14.kontrolowac¢ jako$¢ swojego glosu;

15.podtrzymywac¢ zainteresowanie zmieniajagc barwe, szybkos¢
i intonacje swojego glosu;

16.zajmowac sie w sposob uprzejmy trudnymi pytaniami;
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Tyle, jesli chodzi o powtdérke wszystkich nowych wiadomosci...Ta
powtorka konczy poradnik biznesowych prezentacji. Mam
nadzieje, ze byt on dla Ciebie uzyteczny. Dziekuje za Twodj czas
iuwage. Czuj sie w obowiqzku dreczyé mnie swoimi pytaniami
1 watpliwosciami ... Do mitego!

ﬁf@m
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POLECAMY TAKZE PORADNIKI:

Szybka nauka dla wytrwatych - Pawet Sygnowski

Szyhka nauka Poznaj skuteczne techniki pamieciowe,
dzieki ktorym zapamietasz bez trudu to,
= czego potrzebujesz do nauki, czy pracy

Czy wiesz, ze istniejg naukowo udokumentoy/ane, tatwe
w uzyciu sposoby na zwiekszenie sprawnosci pamieci,
szybsza i tatwiejsza nauka? Teraz i Ty mozesz je poznad,

Pawsismnawskl - gy przeczytasz e-booka pt. "Szybka nauka dla wytrwatych”

Jak rozwiazac
swoje problemy z nauka &5

Wiecej o tym poradniku przeczytasz na stronie:
http://szybka-nauka.zlotemysli.pl

"Co do tej ksiqzki, to brak mi stow, no po prostu wymiata. Wiedza, ktorq
powinien miec kazdy w zasiegu reki. Po jej przestudiowaniu nie ma mowy
0 nieosiggnietym sukcesie, polecam gorgco."

Kamil M. dwudziestolatek, student z Lublina

Szybkie czytanie dla wytrwatych - Pawet Sygnowski

Kto jeszcze chce czytac
co najmniej 2000 stow na minute,
Z petnym zrozumieniem czytanego tekstu?

Gdy potrafisz czytac szybciej mniej obcigzasz swoj wzrok.
Dzieki lepszej ptynnosci i statemu rytmowi czytania lepiej
przyswajasz tres¢ czytanego tekstu. Obnizasz tendencje do
s e et EEET znudzenia i dekoncentracji, przestajesz btadzi¢ myslami
fflﬂﬂrm !rﬂtﬂ":jf:ﬂ“r;ﬁ’jﬁ i lepiej rozumiesz tekst. Szybkie czytanie mobilizuje umyst
do pracy.

Wiecej o tym poradniku przeczytasz na stronie:
http://szybkie-czytanie.zlotemysli.pl

“Uwazam, ze jest to najlepsza publikacja wydana w tej formie. Wiele
roznorodnych i przejrzystych ¢wiczen przy teorii zredukowanej do
niezbednego minimum (...)"

Anna Z. 21 lat, studentka

Zobacz peten katalog naszych praktycznych poradnikéw
na stronie www.zlotemysli.pl
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