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Sztuka przygotowywania
prezentacji
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Isaac Newton

,,CO my wiemy, to tylko kropelka;
czego nie wiemy, to caty ocean”
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ldealna prezentacja ksztatci, bawi
| jest zrozumiata dla wszystkich
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Sztuka prezentacij

* Prezentacja a vista (bez przygotowania,
wymaga doswiadczenia i rutyny)

* Prezentacja z uzyciem notatek
(staranne przygotowanie, pewnosc¢
zachowania tadu i porzadku wypowiedzi,
mozliwosC utrzymywania kontaktu
wzrokowego)

* Prezentacja z pamieci (wczesniejsze
nauczenie sie tekstu na pamiec,
ryzykowna forma, np. wystgpienie
w jezyku obcym, dtugotrwate
przygotowanie)

« Czytanie tekstu (przemowienia
dyplomatyczne i polityczne)
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Przygotowanie prezentacji
sktada sie z kilku etapow

« Okreslenie celu prezentacii
* Pozyskanie informacii
na temat odbiorcow prezentacii
* Opracowanie prezentacii
* Organizacja prezentacj
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Okreslenie celu prezentacii

* Dorosty jest w stanie skupiC swojg
uwage przez okoto 45 minut

* W tym czasie przyswaja okoto
1/3 tego, co jest prezentowane

» Dlatego wazne jest wybranie gtownych
mysli prezentacji i ich kilkakrotne
podkreslanie
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Cel prezentacj

Odpowiedz
na pytanie,

co chce
0siggnacC?
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Okreslenie celu prezentacj

= Zidentyfikowanie celu prezentacji (teza
centralna) wytycza kierunek dalszego
dziatania.

= Odwotywanie sie do celu prezentaci,
powracanie do niego w trakcie przygotowan
sprawia, ze prezentacja jest prosta, na temat,
a je] tresc trafia do uczestnikow
(teza centralna stanowi minimum informaciji,
ktore stuchacze zapamietajg z prezentacji).
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Baza informacii

= Zdobywanie jak najwiecej faktow, informac;ji
| opinii na temat tego o czym bedzie
prezentacja

= Korzystamy z kazdego legalnego
| etycznego zrodta informacii

= /bierajgc dane trzeba mieC swiadomosc,
ze czesto nie uda sie (z uzasadnionych

powodow) podzieli¢ sie ze stuchaczami catg
posiadang wiedzg
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Opracowanie prezentacii

Materiat merytoryczny,
na podstawie ktorego
prezentacja jest
przygotowywana powinien
(musi !) byC aktualny

Prezentacja zyska na
atrakcyjnosci, jesli nie bedzie
zawierata, tylko ogodlnie
znanych informacji
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Pozyskanie informacji na temat
odbiorcow prezentacii

» Wiedza na temat stuchaczy (odbiorcow)
pozwoli dobrac odpowiednie metody
prezentacji czy tez przygotowac sie
do dyskusji na tematy sporne.

= Podstawowe informacje to; wiek stuchaczy,
poziom wyksztatcenia, nastawienie
do referowanej problematyki, jakich korzysci
spodziewajg sie uzyskac z wystuchania
prezentacji itp.
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Pozyskanie informacji na temat
odbiorcow prezentacii

Nie bez znaczenia jest wielkos¢ grupy
(wptyw na styl prezentacji i stosowane
techniki).

Duza widownia ogranicza komunikacje
dwustronng. Osoba prezentujgca musi

bardziej skupic sie na tym, by byC dobrze
styszang | rozumiana.

Istotng kwestig jest termin/pora w jakiej
odbedzie sie prezentacja. 12
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Najwazniejszy - Odbiorca

* Wybor informaciji i faktow, ktore bedg
najodpowiedniejsze dla stuchaczy,
tak aby mozna byto osiggnac
zamierzony cel

* Uporzadkowanie wybranych faktow

| pogrupowanie w kilka gtownych tez,

ktore bedg ,podporg” tezy ,centralnej”
 Tezy gtdwne = 0s prezentacji y
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Uszeregowanie faktow

Chronologicznie (opis ciggu wydarzen)
Przestrzennie (np.opis budynku)
Logicznie (jesli podajemy fakty lub
wydarzenia i ich skutki)

Tematycznie (np. jesli opisujemy zakres
dziatania jakiejs instytucji)

Problemowo (omawianie np.projektu,
programu)

Porownawczo, kontrastowo itd.

X X X XXX
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Przebieg prezentacii

Publicznos¢ powinna zawsze wiedziec jaka
jest struktura prezentacji

Wstep II- Powiedzmy stuchaczom o czym
bedzie prezentacja

Wygtoszenie prezentacji II- Co mamy do
powiedzenia na temat, ktorego dotyczy nasza
prezentacja

Streszczenie gtownych tezll‘ Przypominamy,
0 czym mowilismy

16
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Klasyczna struktura prezentacji

Powitanie
Przedstawienie sie
Wstep

CzescC gtowna prezentacj
Podsumowanie

Whnioski

Pytania

17
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Wstep

« Skupiamy uwage stuchaczy na sobie
| tematyce prezentacji (zadajemy pytanie,
cytujemy kontrowersyjng wypowiedz,
opowiadamy anegdote, nawigzujemy do
aktualnych wydarzen, demonstrujemy
interesujgcy obrazek lub fotografie)

* Podajemy temat i cel prezentacji
(przedstawiamy ,teze centralng”)

* Podajemy strukture prezentacji R\
(gtdwne tezy w formie punktow, ktore bedg
omawiane w trakcie prezentacji)

« Staramy sie o mitg atmosfere

18
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Kolejne czesci prezentacii

Czesc gtowna (omowienie, uzasadnienie,
przejscie do kolejnego punktu)
Podsumowanie (powtdrzenie gtownych tez
| przypomnienie tezy centralnej)

Whioski (podajemy swoje wnioski,

jesli jest taka potrzeba, wzywamy do
dziatania, jesli jest to prezentacja
perswazyjna)

Pytania (zachecamy stuchaczy do
zadawania pytan, wyjasnienia watpliwosci,
zawsze odpowiadamy!)
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Podsumowanie prezentacii

Najdtuzej w pamieci uczestnikow pozostanie
zakonczenie prezentaci

Dlatego powinno bycC pozytywne, rzeczowe
| dobrze przedstawione 1
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Posumowanie prezentacji

« Koncowa dyskusja zyska
na wartosci, jesli zacznie
sie od krotkiego
powtorzenia
najwazniejszych
zagadnien

* Do dyskusiji warto sie
przygotowac - wiele pytan
mozna przewidziec,
poznajgc uczestnikow
| szczegotowo analizujgc
materiat prezentacji
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Podsumowanie prezentacii

« W trakcie dyskusji nalezy
zachowac spokoj bez wzgledu
na intencje osoby zadajgcej
pytanie oraz odpowiadac na
kazde pytanie osobno.

« Do odpowiedzi na trudne
pytania mozna wiaczy¢
widownie i pytajgcego.

» Dyskusja musi odbywac sie pod
kontrolg — zawsze gtos zabiera
tylko jedna osoba.

« Odpowiedzi kierowane sg do
wszystkich.

22
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Aspekty techniczne

Informacja na temat sali w jakiej bedzie odbywata
sie prezentacja

Wyposazenie techniczne sali

Sposob rozmieszczenia miejsc dla uczestnikow
Dostepnosc pulpitow (stotow) umozliwiajgca
robienie notatek

Jezeli prezentacja jest czescig wiekszego
programu czy spotkania, informacje o tym, co juz
zostato powiedziane lub kto bedzie wystepowat
bezposrednio przed nami

Wybor pomocy do prezentacji zalezy od jej formy
| celu oraz wielkosci sali, w ktore] bedzie sie
odbywata 23
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Przygotowanie materiatow

prezentacyjnych
Zasada podstawowa Uzywamy
Czym rysunkow!
prosciej
tym

lepie] ! Zasada dodatkowa

24



Pomoce wizualne

Przecietny cziowiek
pamieta

) = * 10% tego co czyta

-. E—— » 20% tego co stucha
‘i:({ e + 35% tego co widzi
_ﬁ * 75% tego czego stucha
| co widzi

25
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Po co uzywac¢ pomocy wizualnych?

* Aby podkresli¢ istotne informacje

* Aby rozbudziC | utrzymac
zainteresowanie

* Aby skupiC uwage stuchaczy

* Aby zilustrowac rzeczy trudne do
wyobrazenia

* Aby pokazac jak pewne rzeczy,
wygladaja, dziatajg i wzajemnie na
siebie oddziatujg

26
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Materiaty informacyjne

« Uzywamy wypunktowania

« Stosujemy wyroznienia tekstu,
podkresienia, wytluszczenia, |ramki

- DUZE LITERY SA BARDZIEJ
REGULARNE | JEDNOLITE

* Tekst napisany matymi literami jest bardziej
czytelny

* Nie bojmy sie koloru

27
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Jak lepiej ?

2 o
:(5)000: I Bank

/ mrekdone e [ | [ e
5 000 O Portfel

AN

o- -
luty maj
Jest wrzesienn | Samopoczucie | Koncentracja
2006 roku uwagi
Uczestnicy Doskonate Petne
szkolenia skupienie
Inne osoby Kiepskie Trudnosci z
koncentracjg
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Jak przygotowac slajdy?
Uzywamy haset kluczowych
Nie zamieszczamy wiecej niz
szesc stow w wierszu
| nie wiecej niz siedem wierszy
na jednym slajdzie
Nie umieszczamy wiece]
niz 30 liczb na jednym slajdzie
Uzywamy duzych,
pogrubionych liter,

a zwilaszcza w tytutach
| podtytutach

Zachowujemy margines 2 cm
po obu stronach tekstu

29
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Jak przygotowac slajdy?

» Wskazane sg kolory w tle slajdu (ciemne silnigj
oddziatywajg na percepcje)

« Statystyka powinna bycC przedstawiana
w formie graficznej, o ile jest to mozliwe (wykresy,

schematy) 1000.
* Lepszy jest format poziomy slajdu, ggo. e edows
a wiekszosc tekstu powinna 700
I ~ 1 600 B Prawa jazdy
zajmowac 2/3 slajdu 500
. . , 400
« Slajdy powinny bycC 300 o Skierowa
200" do doméw
ponumerowane (1) 100 pomocy

2005 2006 30
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Jak uzywac rzutnik?

Przed prezentacjg upewniamy sie,
Ze urzadzenie dziata

Wyswietlamy po kolei czesci folii,
aby kierowacC uwagag stuchaczy

Podczas prezentacji staramy sie mowic
,do stuchaczy”

Wskazujemy dane na folii, nie na ekranie
Pozostajemy w centrum sali
Wyltgczamy rzutnik,kiedy go nie uzywamy ”
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Proces komunikowania sie

» 7 % Stowa (tresc)

“* 38 % Intonacja

* 55 % Mowa ciata

32
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Niewerbalne sposoby
komunikowania sie

» Postawa
» Gesty

* Mimika

* Ton gtosu
* Dystans

33
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Aspekty pozawerbalne (jezyk ciata)
&

Osoba dokonujgca prezentacji
powinna wygladac schludnie,
a zaden z elementow jej ubioru

nie powinien rozpraszac uwagi

stuchaczy

Wiasciwa postawa ciata daje wrazenie
pewnosci siebie i profesjonalizmu

Wazna jest wiasciwa gestykulacja
| kontakt wzrokowy

Warto poznac i opanowac typowe dla
siebie, czesto nieSwiadome ruchy ciata

34
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Aspekty pozawerbalne (jezyk ciata)

Poruszamy sie, nie stoimy sztywno

w jednym miejscu, kilka krokow jedng
lub drugq strone od czasu do czasu
sprawia wrazenie naturalnosci

Jezeli stoimy, to prosto

Uzywamy gestow w naturalny,
swobodny sposob, bez przesady
Nawigzujemy i utrzymujemy kontakt
wzrokowy z catg publicznoscia,
zmieniamy twarze na ktore patrzymy,
skupiamy sie krotko na pojedynczych
osobach, staramy sie patrzec na
notatki najrzadziej jak potrafimy

35
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W czasie prezentacii...

Unikamy:
* postaw zamknietych,

* gwattownych ruchow
potgczonych z eskalacja
tonu i gtosnosci
wypowiedzi,

* gestow zwigzanych
Z naruszaniem obszaru
granic stuchacza,

» wskazywania rozmowcy
palcem.
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Sposoby utrzymania uwagi stuchacza

* Humor (dowcip, anegdota)

* Pytania do uczestnikow

* Chwila na indywidualng refleksje
* Przykiad

* Przerwa

* Modulacja gtosu, budowanie
nastroju (np. przez muzyke)

* Pomoce audiowizualne

37



2]

Elementy skutecznego
komunikowania sie

» Jasnosc

 Empatia (umiejetnosc
wczuwania sie
W potozenie innej
osoby, identyfikowanie
sie uczuciowe)

« ZwieztoscC

38
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Sztuka komunikowania sie

Osoba prowadzaca prezentacje powinna znac sposoby radzenia sobie
z uczestnikami przeszkadzajqcymi czy wrogo nastaW|onym|

Aby wzmocni¢ zainteresowanie tematem mozna urozmaici¢ wystgpienie
dowcipem, pytaniem skierowanym do uczestnikow, przyktadem,
chwilg na |ndyW|duaInq refleksje, zmiang modulacji g’fosu CzZy przerwq

39
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Glos, gtos, gios...

 Mowimy wyraznie, ,jasnym’
gtosem, powoli ale bez
afektacji

* Nie szepczemy,
nie krzyczymy

« Staramy sie mowic tak, zeby
wszyscy styszeli i jak
najwieksza ilos¢ osob
widziata nasze usta

* Pamietajmy o dobrej
intonacji, pauzowaniu po
frazach i zdaniach

* Modulujemy gtos, aby nie byt
monotonny (np.zadajemy
pytania retoryczne)

40
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JezykK, jezyk, jezyk, oo ...

« Uzywamy jak najwiece]
krotkich stow | zdan

* Unikamy zargonu,
lub jesli musimy to
objasniamy terminy

« Strona czynna
| rzeczowniki ,konkretne”
sg tatwiejsze do
Zrozumienia niz strona
bierna i pojecia
abstrakcyjne

41
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Informowanie stuchaczy
O przebiegu prezentacj

Poprzez uzywanie ,jezyka sygnatow” —
powadzimy stuchaczy konsekwentnie
przez catg prezentacje tak, aby zawsze
wiedzieli, ktorg jej faze omawiamy

Do sygnalizacji werbalnej zaliczamy;
rozpoczecie, okreslenie celu, podawanie
kolejnosci, streszczanie, podawanie
whnioskow, sprawdzanie percepciji,
zmiane tematu, odnoszenie sie do
pomocy wizualnych, podawanie
gtownych tez, zapraszanie do zadawania
pytan i odpowiadanie na nie, dygresije.

42



Profesjonalista!

Sprawiam
wrazenie osoby
energicznej,
profesjonalnej
| petnej
optymizmu !

43
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Winston Churchill

,~Jezell masz wiedze,
niech inni zapalajg od niej
swoje swieczki



Stuchacze zadajg pytania

s

Staramy sie zachecic publicznosc do
zadawania pytan

45
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Stuchacze zadaja pytania

Grupa niewielka - pytania mogg by¢ zadawane w trakcie
prezentacji

Grupa liczna, lub niechetnie usposobiona, prosimy o
poczekanie z pytaniami do konca prezentacji

Kontrolujemy swoje uczucia i nastroje, nawet w obliczu
Krytycznych, nieuzasadnionych lub wrogich uwag ze strony
publicznosci

Za wszelkg cene unikamy agresji | sarkazmu

Na wrogie | nieprzyjemne pytania odpowiadamy
dyplomatycznie i dowcipnie (ale nie sarkastycznie)

Zachecamy publicznos¢ do udziatu w prezentaciji

46



L =
Irdp
KANTOR

Ecomomic Gavelopment

« Materiatdw do rozdawania nie
rozprowadza przed prezentacjg
(chyba, ze jest to niezbedne), ale
informuje stuchaczy, ze je
otrzymajg (aby uwaznie stuchali
tego co mowi, a nie tracili czasu na
robienie notatek)

« Dowiaduje sie ile doktadnie ma
czasu na prezentacje i cwiczy jej
wygtoszenie z zegarkiem w reku

47
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Prawo Murphiego

Jezelil cos
moze sie nie
udacC — na
PeEwWNo sie
nie uda!

48
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Whniosek O Connora

,Murphy byt optymistg”

Jedyny sposob na pokonanie prawa
Murphiego to zasada 3 x P

v Przygotowanie
v Przygotowanie
v Przygotowanie

49
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Przypomnienie = ABC prezentacji

Dane statystyczne przedstawiamy w formie
wykresow | tabel

Szczegoty umieszczamy w materiatach
Uzywamy krotkich wyrazow | zdan

Unikamy zargonu, wyrazow obcojezycznych
Stosujemy przyktady | porownania

Dzielimy wypowiedzi na jednostki logiczne
(akapity)

Mowimy wyraznie, wypowiadajgc gtosno cate
zdania (intonacja)

Patrzymy na stuchaczy (wszystkich!)

Kontakt z publicznoscig, ocena nastroju

50
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Koniec

Dziekuje za uwage
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Wiedza - skromnosc¢ i pokora

» ,Duza wiedza czyni
skromnym, mata —

zarozumiatym”
(Erskine Caldwell)

» ,Wiedza daje pokore
wielkiemu, dziwi

przecietnego, nadyma

matego” (Lew Totstoj)
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