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Spis tresci
1. Przygotowanie prezentacji
< Kolejnos¢ dziatan
< Jak uporzadkowac tres¢?
2. Prowadzenie prezentacji
< Jak zaczac?
< Co zrobi¢ z nudnymi danymi?
% Kontakt wzrokowy
% Mowa ciata

% Wazne drobiazgi



1. Przygotowanie prezentacji: TYPOWA kolejnosc dziatan
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1. Przygotowanie prezentacji: Kolejnosc dziatan (sugerowana)
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1. Przygotowanie prezentacji: Jak uporzadkowac tresSc? (petz 2003)

Nie ma jednej najlepszej metody, ale jest wiele dobrych.

Stuchacze od poczgtku powinni rozumiec, jaki jest Twoj plan.

Dopasuj metode, ktdra bedzie najlepiej oddawata Twoj styl i treS¢ przemdwienia:

1. Porzadek chronologiczny
2. Zai przeciw
3. Problemy i rozwigzania

4. Porownania i przeciwieﬁstwa (ktory pomyst/program/produkt jest lepszy, w czym sg podobne, w

czym sie roznig, ktdry bedzie kosztowniejszy)
5. Porzadek alfabetyczny

6. Porzadek numeryczny (np. piec celdw: cel pierwszy, cel drugi...)



1. Przygotowanie prezentacji: Jak uporzadkowac tresc? (cd.)

7. Wedtug waznosci

zaczynajac od tego, co najwazniejsze osiggniesz kilka celow:
7. 1) bedziesz miat pewnos¢, ze zdgzysz powiedzieC o najwazniejszej rzeczy,
8. 2) posrednio przekazujesz stuchaczom wiadomosc: ,To jest wazne. Zwrdccie na to uwage”,
3) unikasz niejasnosci — stuchacze od poczatku wiedzg, jakie jest Twoje stanowisko)
8. Porzadek psychologiczny (gdy spodziewasz sie oporu na widowni, zacznij od tego, co nie

budzi zZadnych watpliwosci, aby juz na wstepie wszyscy mogli sie z Tobg zgodzi¢)

9. Porzadek geograficzny (z poétnocy na potudnie, z wojewddztwa do wojewddztwa itp.)

10.Pytania i odpowiedzi (wybierz od 5 do 10 pytan, ktore najczesciej zadajg stuchacze i zbuduj

wyktad wokot nich).



2. Prowadzenie prezentacji: Jak zaczgcC? (Detz 2003)

W ciggu pierwszych 30 sekund musisz przykuc uwage sfuchaczy.

Powiedz cos intrygujgcego.

Mozesz uzyc:

« Zaskakujacych danych statystycznych
- Przyktadow wzietych z Zycia

» Intrygujgcej historii

« Zabawnej anegdoty

 Blyskotliwej definicji

. Smiesznego cytatu

» Retorycznego pytania
« Najnowszych wydarzen, o ktorych wszyscy mowia
- Przykiadu z dziatalnosci organizacji

« Komentarza na temat pogody.



2. Prowadzenie prezentacji: Co zrobic, by nudne dane statystyczne
staly sie ogromnie interesujqce? (petz 2003)

Zaokraglaj liczby (trzy klasy, albo prawie 3 klasy zamiast 2.91% nowych klas)

« Znajdz porownanie, ktore zilustruje liczby (przecietny przedszkolak spedzit przed TV 5
tys godzin. To wiecej, niz potrzeba by zaliczy¢ studia)

« Przedstaw liczby w obrazowy sposob (zbednymi papierami mozna zapetnic¢ x pudet)

- Przedstaw liczby w kontekscie codziennego zycia (np. budowa autostrady skroci
codzienny dojazd do pracy w miesScie o 15 minut)

- Postaraj sie, by ludzie poczuli, ze liczby ich ponaglajg (w czasie, kiedy tu siedzimy, xx

nastolatkdw napije sie alkoholu)

Nie przytaczaj zbyt wielu danych statystycznych. Przedstaw tylko kilka z nich, ale
postaraj sie, by byly interesujgce. Gdy juz naprawde musisz wyswietli¢ wiele danych,

przedstaw je w tabeli, w ktorej wyrdznisz najwazniejsze liczby.



2. Prowadzenie prezentacji: Kontakt wzrokowy jest wazny! (petz 2003)

Pomaga w zadzierzgnieciu wiezi porozumienia, budowaniu zaufania i sprawia,

zZe wydajesz sie ludziom sympatyczniejszy.

Korzysci dobrego kontaktu wzrokowego:
? 1 KONTAKT - Nawigzesz kontakt ze stuchaczami
0 ZAINTERESOWANIE - wydasz sie bardziej interesujacy
Q SItA - Gtowne punkty Twojej wypowiedzi bedg miaty
wiekszg site
0 ZROZUMIENIE - Stuchacze lepiej Cie zrozumiejg
O ZAANGAZOWANIE - Zaangazujesz w wyktad stuchaczy z réznych czesci sali.

® Staraj sie nawigzywaC kontakt wzrokowy z jak najwiekszg liczbg osob. Patrz na jednego

cztowieka, az skonczysz zdanie. Potem spojrz komu innemu. Patrzac na jedng osobe

bedziesz sie skupiat na jednej mysli i nie stracisz watku. Ponadto przestaniesz sie

koncentrowac na sobie (zrodle nerwow).




2. Prowadzenie prezentacji: Mowa ciata (petz 2003)

Do zastosowania: Tego nie réb:
-Naturalna gestykulacja dostosowana do -Liczenie na palcach
tresci przemowienia «Zaciskanie piesci

-Pokazywanie dtoni (dton otwarta, to *Usztywnienie

przekonanie odbiorcow, ze jeste$ osobg otwartg i -unikanie kontaktu wzrokowego
latwiej zdobedziesz zaufanie) (syndrom mownicy, czyli chec zastoniecia

swojego ciata)

-Usmiech (najszybszy i najtarszy sposdb na
poprawe wygladu)

-Ustawienie nieco bokiem (frontem tylko
wtedy, gdy chcesz podkresli¢ gtdwne punkty lub
gdy chcesz tylko na sobie skupi¢ uwage)

-Jezeli mozesz — nie korzystaj z mownicy,
bo stanowi ona bariere miedzy Tobg a

stuchaczami




2. Prowadzenie prezentacji: Wazne drobiazgi

... czyli rzeczy, ktdre same z siebie sg niby mato istotne, ale potrafig zepsuc najlepiej przygotowang prezentacje

* miej przy sobie przynajmniej jedng
dodatkowa kopie tego, co zamierzasz

zaprezentowac (na innym no$niku) oraz drugi komplet

notatek (jezeli z nich korzystasz),

* jezeli to mozliwe, sprawdz z wyprzedzeniem, jakie
oprogramowanie (wersja) bedzie odtwarzato Twojg
prezentacje i dopasuj sie do tego (ewentualnie

przygotuj sie na kilka mozliwosci/formatéw plikow)

- wez ze sobg na wszelki wypadek komputer,

na ktérym przygotowywates wystagpienie,

» jezeli bedziesz prezentowat w duzej sali, a

przewidujesz, ze odbiorcow bedzie mato,

sprobuj sprawi¢, by siedli blizej Ciebie (np.

odstawiajgc ostatnie krzesta)

- miej pod rekg cos do picia (np. w kubku),
moze nie skorzystasz, ale moze sie przyda...

- korzystaj z lasera, pilota do przerzucania
slajdow. Odbiorcéw bardzo irytuje, gdy prowadzacy
mowi ,,poprosze nastepny slajd”,

 upewnij sie, ze bedziesz dobrze styszany w

catej sali, jak nie — skorzystaj z mikrofonu,

- Zzapoznaj sie z typowymi skrotami
klawiszowymi, ktére odpowiadajg w
laptopach za wyjscia obrazu oraz sprawdz
(np. na swoim laptopie), czy jest zainstalowane
dodatkowe oprogramowanie sterownika
karty graficznej, gdzie ustawia sie np.
rozdzielczoS¢ zewnetrznych obrazow. Jezeli tak -

opanuj to.



3. Jezeli szukasz dodatkowej wiedzy zwigzanej z przygotowaniem i
prowadzeniem prezentacji, na pewno warto zajrzec do:

1

strony www Pracowni Dobrej Komunikacji ERDO, http://prezentacje.edu.pl/.
Bardzo wiele cennych wskazowek dotyczacych technik prezentacji (opcja dla tych,
ktorzy nie lubig ksigzek ;-),

ksigzka Po prostu PowerPoint 2007 PL, Negrino T., Wyd. Helion, caty rozdziat 12.
(od str. 237) poswiecony jest tej tematyce. Zapewne nowsze wydania tez majg takie
dziaty.

ksigzka Sztuka przemawiania. Nie co mowic, ale jak mowic, Detz J., Gdanskie

Wyd. Psychologiczne, 2003. Kopalnia wiedzy na temat przemawiania.
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