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Prezentacje publiczne
Stowem wstepu o komunikacii. ..
Wptyw na stuchaczy jest wypadkowg dwéch sktadowych:

e Jakosci wystepu
e Zawartosci merytorycznej

Zatem wazne jest to, co mowisz oraz w jaki sposob mowisz.
Ale réwniez ... czy to jest SPOJNE z Twoimi wartosciami

a

Jak?

ptyw na stuchaczy

Co?

Skuteczny wptyw na odbiorcow

Strefy wptywu

/ ] N
¢ v &

Mysli, sady Emocje, uczucia, Zachowania, dziatanie
postawy
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Budowanie siebie w kontekscie roli méwcy!
Dbaj o spojnosc¢! Buduj siebie!

Zadbaj o zgodnosc¢ tego, o czym méwisz z Twoimi
wartosciami.

,Czy cele, ktore realizuje sg zgodne z moim
systemem wartosci?”
,P0 co to robie?”

Brak spéjnosci = nizsza motywacja do
przeprowadzenia prezentacji.

We wzmacnianiu siebie pomocne bedzie okreslenie wartosci, ktére sg dla Ciebie
wazne.

Cwiczenie:

e Wypisz 30 wartosci, ktore cenisz, pozniej wykreslaj, az zostanie 10.
e Uloz je od najwazniejszej do najmniej istotne;.
e Przyjrzyj sie pierwszym trzem. Ustaw je jako wewnetrzny swoj drogowskaz.

Trema

Trema towarzyszy wielu méwcom. Nawet tym z doswiadczeniem, nawet zajmujgcym
wysokie stanowiska w firmie.

Boimy sie porazki (oémieszenie, niedocenienie) lub... powodzenia ( ,co sie stanie,
gdy wszystkich przekonam?)

Ten lek, jest raczej specyficznym stanem pobudzenia wynikajgcym z
podswiadomego poczucia, ze prezentacja jest momentem, od ktorej sporo zalezy i
mamy szanse zrealizowac¢ nasze cele. Nasz umyst w takiej sytuacji popada w
szczegolng panike. Boimy sie tak odrzucenia jak i sukcesu.

Mamy tez tendencje do zakopywania sie w komforcie- lepiej nic nie zyskac, ale nie
stracic tego, co juz mamy, a co jest znane i obtaskawione.

Cwiczenie:
Gdy zaczynasz odczuwac objawy stresu, okresl, jakie emocje je wywotuja.
¢ (Gdyby ta emocja byta Twoim przyjacielem i umiata mowic, co by Ci chciata
przekazac?
e Co mozesz zrobi¢ zrobi¢, by ta emocja wsparta Twoj sukces? Co odkrywasz?



Liechtenstein 70" Republic of Poland Aktywny
Norwaygrants " é Kreatywny

Iceland [} :I ¥ Ministry of Culture and National Heritage

coachi ng traini ng consu Itlng Wspélnie dzialamy na rzecz Europy zielonej, konkurencyjnej i sprzyjajacej integracji spotecznej.

Jak nastawi¢ glowe przed prezentacjg?

3 narzedzia wspierajgce:

1.

Zamiana dialogu w Twojej glowie na wspierajacy

Ustysz, kto i co mowi w Twojej gtowie. Zdiagnozuj swoje przekonania - czy
one Cie niosg czy hamujg?

Jak mozesz mysle€ o sobie w roli prezentera, by to myslenie Ci pomagato?
Co bedzie Twoim przekonaniem wspierajgcym?

Higiena mysli determinuje Twoje emocje, a te wptywajg na dziatania lub ich
brak. To, jak myslisz o swiecie, jest Twoim fundamentem

Jakie sg Twoje talenty, kiedy stajesz przed audytorium?

Za co sie lubisz?

Poza sily

Stan mocno na nogach, pokaz swojg moc!

Jesli Ty nie wierzysz w siebie i nie pokazujesz mocy, jak chcesz, by uwierzyli
w Ciebie Twoi stuchacze?

Oddychanie i wizualizacja

Oddychanie ,jak po kwadracie”, docelowo, 5 sekund wdech, 5 sekund
wstrzymanie oddechu, 5 sekund wydech, 5 sekund wstrzymanie oddechu.
Mozecie spokojnie zaczg¢ od 3 sekund, a pozniej wydtuzac¢ czas oddechdw i
pozostatych faz.

Wizualizacja drogi i pozytywnego rezultatu dziata uspokajajgco na nasz
mozg. Badania wykazaty, ze nasz mdzg wizualizujgc, aktywuje sie doktadnie
tak samo, jak w czasie wykonywania czynnosci. Wizualizacja procesu
pokonywania barier pomaga przejs¢ przez trudne moment w rzeczywistosci.

3 najistotniejsze umiejetnosci w czasie prezentaciji

Wywotanie emoc;ji
Opowiadanie historii
Docieranie do 3 istotnych zmystow : wzroku, stuchu, czucia
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Przed prezentacja Co nalezy przygotowac ?

Cel prezentacji:

Celem prezentacji nie jest przekazanie informaciji (istniejg lepsze kanaty informac;ji
dla tego celu), a przekonanie stuchaczy do czegos! Ta zmiana ma pozytywnie
wptyngc¢ na stuchaczy!

e Co chce osiggngc¢? Jaki mam cel? Do czego chce przekona¢ audytorium?

e Co majg myslec¢? Jak sie czuc?
e Co majg zrobi¢ stuchacze i kiedy?

Analiza audytorium:

Wejdz w buty stuchaczy. Zrozum ich sytuacje zawodowg i spoteczna.

e Dlaczego stuchacze majg sie zainteresowac tym, o czym moéwisz?

e Jakg wiedze na temat, o ktérym bede mowi¢ majg stuchacze?

e Coja wiem na temat wiedzy audytorium?

e Jakie potrzeby majg w obszarze, o ktorym bede méwic? Stuchacze zadajg
sobie pytanie: ,Co dla mnie z tego wyniknie?”

e Co stuchacze potrzebujg ode mnie ustyszec, by zmieni¢ swoje postrzeganie,
dziata¢ inaczej?

e Co powinni ustyszec¢?

e Co potrafie im powiedzie¢ lepiej niz inni?

e Ktére argumenty odnoszg sie do intereséw stuchaczy?

e Na ile argumenty, ktore szykuje sg ,z obszaru audytorium”?

e Jaki tytut nadam, by od razu frapowat?- zarowno chwytliwy jak i adekwatny do

tresci i odbiorcow

e Wyboér zagadnien
o Istotne dla celu prezentaciji i stuchaczy.
o Najwazniejsze jest operowania na terytorium audytorium, niekiedy z
terytorium autorytetu
o Unikaj przedstawiania argumentow z wtasnego doswiadczenia — chyba,
ze to Twoj wieczér autorski ©.

e Napisz plan prezentacji!!! Najpierw na kartce! Analogowo!

Czym zwizualizuje? Przygotuj slajdy dobrze zobrazowane!

Cwiczenie:

Zapisz 3 cele operacyjne Twojej prezentacji.

Plan wystgpienia - zrob plan swojego wystgpienia na kartce A5. Pamietaj - najlepsze
pomysty powstajg na serwetkach!
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Magiczna liczba 3

|
3 key messages!
Wybierz 3 informacje, 3 argumenty, nie wiecej!
(byty 3 Swinki- nie dwie i 3 muszkieteréw, nie czterech)
Reguta 3 to filar komedii, literatury i...prezentaciji. . 4

Dobry plan prezentacji pozwoli Tobie:

e Uswiadomic¢ Tobie i uczestnikom cel prezentac;ji

Przedstawi¢ we wstepie cel i korzysci dla stuchaczy! To nie Ty jestes
bohaterem tego wystgpienia, to oni sg najwazniejsi!

Utrzymac logiczng strukture prezentacji

Zastosowac wlasciwe metody prezentacji

Zmotywowac uczestnikdw do zaangazowania

Dobrze podsumowac

Wstep i zakonczenie napisz catymi zdaniami i wkuj na pamie¢

Przec¢wicz w domu kilka razy, najlepiej, gdy ktos Cie wystucha i wskaze mocne strony
prezentacji. Koncentracja na minusach to staby pomyst.
Minimum to prezentacja dla psa ©

Dobrg strategig jest nagranie siebie na wideo. Cho¢ oglgdanie siebie bywa trudne, to
pozwala dostrzec to, co najwazniejsze. Minusem takiego probowania jest fakt,ze
taka prezentacja moze nie zawierac elementéw dialektycznych. Dlatego warto
poprosi¢ rodzine i przyjaciot i nagrac sie prowadzac prezentacje z dialogiem z
publicznoscig

Przyjdz minimum 30 min przed planowang godzing rozpoczecia do sali.
Sprawdz najlepsze ustawienie monitora, oswietlenia i inne aspekty techniczne, na

ktore masz wptyw i przec¢wicz swojg pozycje oraz jak brzmisz.
Zaprzyjaznij sie z miejscem wystgpienia- to zredukuje napiecie tuz przed.
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Struktura prezentacji

= Struktura klasyczna, linearna

Wstep - Zakonczenie

Wstep: Agenda, temat, dlaczego ten temat. Odpowiedz na 5 pytan : Kto? Co?
Gdzie? Kiedy? Dlaczego?

Rozwiniecie: Postawienie tezy + uzasadnienie i argumenty ( pamietaj o magiczne;j
trojce)

Zakonczenie: Podsumowanie, pytanie do publicznosci, czy sie zgadza itp.

Czesto wykorzystywana, ,opatrzona”. Skuteczna, gdy warto uporzgdkowaé
argumenty, a publiczno$¢ nie zna sie bardzo na temacie

= Struktura podawcza

Poczatek: jak wyzej, odpowiedz na 5 pytan
Problem: Wyraziste przedstawienie problemu, ktory dotyczy stuchaczy

Rozwigzania:(3-5). Ta metoda pozwala wykluczy¢ rozwigzania niepozgdane.

= Struktura prezentacji kryteriow

Poczatek: Jak wyzej
Wyzwanie: Nakreslenie problemu lub wyzwania (pytania retoryczne)
Kryteria: Podanie kryteriow rozwigzania, ktére rozwigze problem/ sprosta wyzwaniu

Rozwigzania: Po kolei przedstawiamy rozwigzania i porownujemy je z kryteriami
Ostatnie rozwigzanie jest naszym bohaterem (pozgdane)!

Przedstawiamy korzysci i zagrozenia rozwigzania (oba, bedziemy bardziej
wiarygodni). Nastepnie prowadzimy sesje pytan i odpowiedzi — sprawdzenie, czy
audytorium zgadza sie z nami
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= Struktura synchroniczna

Synchronizacja z audytorium tu i teraz: Pokazanie, ze rozumie sie sytuacje
stuchaczy, udowodnienie, ze emocje audytorium jest nam bliskie. To pozwala na
zawigzanie wiezi z stuchaczami

Oczekiwania: Wyjasnienia swej roli i tego, czego sie oczekuje od audytorium. Dialog,
przedstawienia zakresu zmian i argumentow przemawiajgcych za nimi.

Wizja przysztosci: tzw. wizja raju, przedstawienie tego, jak bedzie wyglgdato zycie po
wdrozeniu zmian

3 STYLE MOWCOW

Aktor

Prezenter Komediant

Aktor - wykorzystuje kontakt wzrokowy, uzywa szeroko gestow, ruchu ciata,
ekspresji i mimiki, zmienia je w zaleznosci od ,roli”, ubarwia wystgpienia matymi
scenki, zmienia ton i barwe gtosu i pozostaje w tym soba.

Prezenter - usztywnia ciato i gtos je pod ciggtg kontrolg, ma pod kontrolg, przekazuje
informacje w pozbawiony emocji sposob. Ten styl sprawdza sie w bardzo formalnych
sytuacjach oraz kiedy przekazujemy informacje najwyzszej wagi.

Komediant - pobudza audytorium do smiechu, ma dystans do siebie, wykorzystuje
wiasne smieszne historie, potrafi przygotowac zarty i wykorzysta¢ je w czasie
prezentowania, potrafi wykorzystywac¢ ,humor sytuacyjny” i reagowa¢ na biezgce
sytuacje.

Méj wiodacy styl:

M&j wspierajacy styl:

Styl, ktory stosuje najrzadziej:
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Model prezentacji ABCDEF

A- Angazowanie/ Agitacja
B- Benefity

C- PotgCzenie

D- Dostarczenie przekazu
E
F- Follow up/ Feedback

Ewakuacja ©

Prawdziwego méwce poznaje sie po tym jak zaczyna.
A jak Angazowanie - rozpoczecie z porywajgca sitg wodospadu!
Masz 30 sekund na przykucie uwagi stuchaczy. Zacznij od magicznego pocisku:

zaskocz, zaszokuj, zadziw, zaintryguj, sprowokuj, zadziw, przykuj uwage, podraznij,
skus, podnie¢ wizjg nieoczekiwanego — Innymi stowy zaskocz:

Niespodziewany przedmiot, ktéry przynioste$
Zart ( jesli wiesz, Ze mozesz) — uwaga na zarty, mogg spali¢ catg prezentacje!

e Zaskakujgce fakty albo statystyki (mogg tez by¢ kontrowersyjne)
e Przyktady wziete z zycia, intrygujgca historia

e Pytania do zastanowienia sie, do refleks;ji

e Zaproszenie do wyobrazenie sobie ( ,wyobraZzcie sobie...)

e Petla

e Btyskotliwa definicja

e Film

[ ]

[ ]

Agitacja i angazowanie potrzebuje pozostawia¢ w jakims zwigzku z tematem
prezentacji - zupetnie oderwana brzmi kuriozalnie.

Pytanie ,Co jesli...”-zdaje rowniez egzamin jako agitacja i pozwala przejs¢ ptynnie
do przedstawienia korzysci, jakie

LA co jesli rozpoczne od tezy, ze wszyscy mamy naturalne talenty prezentera, tylko
czeSc z nas wybiera nim nie byc?”

A co jesli po tym szkoleniu bedziecie umieli sprawic¢, ze Wasi stuchacze zamilkng i
zapomng gdzie sg - tak ich wciggniecie w swoja historie...”

Twoja wyobraznia jest jedynym limitem.

Pamietaj: Kilku pierwszych zdan naucz si¢ na pamigé¢! Minimum 3 ©!
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B jak Benefity

Przedstawcie korzysci, benefity, wygrang, zyski dla stuchaczy(mozecie uzywacé
roznych stow), aby audytorium chciato pozostac i wystucha¢ Was do konca.

Tu mozesz wples¢ elementy planu Twojej prezentacji- pamietac tylko, by po kazdym
przedstawionym punkcie prezentacji uwypukli¢ - Co z tego bedzie miat stuchacz?

W tym elemencie mozna rowniez wywota¢ emocje : ,Dzieki temu, ze zorganizujemy
warsztaty kulinarne, wzrosnie swiadomoS$c¢ smakow wsrod Elblgzan i chetniej bedg
zaglgdac do Waszych restauracji, co wptynie pozytywnie na budzety placowek.

Prezentacja sprzedaje rozwigzanie problemu przez wasze produkty, wydarzenia,
idee, Wasze pomysty, ekonomie. Sprzedajemy nie produkt lub ustuge ale KORZYSC,
jaka stuchacze bedag mieli z tego.

Uczestnicy potrzebujg poczucia dobrze zainwestowanego czasu — wiec mozesz
zapewnic, ze dostang 3 istotne argumenty do rozmowy np. z mieszkancami, z
klientami, z uzytkownikami projektu.

Dobrze sprawdza sie zrobienie wczesniejszego wywiadu- czego oczekujg twoi
stuchacze- wtedy jestes w stanie dokroi¢ swojg prezentacje na miare, np.:
~Mowiliscie, ze najczestszg obiekcjg jest X. Po tej prezentacji wyjdziecie stgd z
argumentacjg, jak osiot ze smokiem i nie zawahacie sie jej uzyc”

Mozna tez stosowac akronimy:

Korzysci, z ktérymi wyjdziecie z tej prezentacji mozna przedstawi¢ za pomoca 3 liter
PSA - dowiecie sie co i jak zaplanowac, by prezentacja wptyneta na odbiorce,
dowiecie sie jak to przenies¢ tresci na slajdy i jak angazowac audytorium!

Metoda 4 MAT

1. DLACZEGO? 2.CO?

Z jakiego powodu tu jestesmy? Co bedzie naszym tematem? Jak

| to jest powdd, dla ktérego ta wyglada plan prezentacji... To wtasnie

prezentacja jest wartoSciowa dla was omowimy

3. JAK? 4. CO JESLI?

Jak mozna implementowac te wiedze w | Co sie wydarzy, gdy to zrobimy, co jesli

praktyce? nie....

Jak wykorzystamy to, o czym To sg korzysci, gdy to zrobimy, a to

bedziemy moéwic... konsekwencje tego, jesli tego nie
wdrozymy

10
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C — jak PotaCzenie (Connection)

Potaczenie dotyczy zaangazowania sie i potgczenia z jak najwiekszg liczbg
stuchaczy oraz sprawdzenie ich zaangazowanie nim przejdziemy do prezentaciji
tresci merytoryczne,;.

Prowadzenie procesu perswazyjnego w czasie prezentacji

Przygotowanie

Dostrojenie

Prowadzenie
Wzmocnienie

Planowanie Rezonans Dialog Delegowanie

—

Dostrojenie sie do stuchaczy:
= Kontakt wzrokowy
Postawa
Mimiki
Gestykulacja
Mowa, ton gtosu,
,Chemia”
Dystans do siebie, zart z siebie samego
Energia, pasja, entuzjazm - przekazanie dobrych fluidéw
Zadawanie pytan, na ktore stuchacze odpowiadajg , Tak”
Prosba o podniesienie rgk do gory
Ekspresja emocji

Bez dobrego raportu nie przekazesz nawet najlepszego materiatu- po prostu nie
beda cie stuchac.
Gdy spotykasz nowego cztowieka, Twdj wewnetrzny Gin oni zadaje sobie pytania:

Czy ja mu ufam?

Czy ja go szanuje?

Czy ja go cenie jako cztowieka?
Czy moge na nim polegac?

11
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Badz autentyczne i spdjny - jesli mowisz o sprawach, ktére sg sprzeczne z Twoimi
wartosciami, wtedy stuchacze to czuja.

Model budowania zaufania

Pokaz swoje kompetencje Badz spojny, dziataj spojnie

Zatroszcz sie o stuchaczy Pokaz, ze mozna na Tobie polegac

D jak Dostarczenie przekazu
Prawdziwe krasomoéwstwo polega na tym aby powiedzie¢ wszystko co
konieczne —i rzeczywiscie powiedzie¢ tylko to, co konieczne

La Rochefoucauld

Czyli przekaz to, co chcesz powiedzie€ w interesujacy, frapujgcy sposob!

Powtarzaj najwazniejsze informacje, uzywaj zasady 3-7 ( slajdow,
magicznych pociskow, faktéw, watkow itp.)
Mow zrozumiale i w prosty sposob KISS ( KeepltSimpleandShort)

= Uzywaj krétkich wyrazen — stowa krétkie czesciej uzywane, sg czesciej
zapamietywane. Lepiej powiedzieC teraz — niz w danym momencie.

= Uzywaj krétkich zdan - Jezeli nie wypowiesz zdania na jednym oddechu to
oznacza, ze jest zbyt dtugie. MOw poprawnie gramatycznie i stylistycznie

= Proste stowa (mata ilos¢ sylab, bez zargonu)

» Uzywaj opisowych przymiotnikéw - dodadzg emoc;ji ( niesamowite,
niezawodne,

12
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Dbaj o uwage stuchaczy

Krzywa uwagi

2/3

Krzywa zapamietywania w czasie wystgpien publicznych

Materiat zapamietany

ywadzanie wiedz

13
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» Kiedys uwazano, ze uwaga spada mniej wiecej po 2/3 czasu wyktadu, dzis
wiadomo, ze po 10 minutach - zaplanuj element interaktywny, opowiedz dowcip,
wple¢ anegdote, historie, pokaz wideo, zréb cos nieoczekiwanego, co
przyciggnie uwage stuchaczy

= W przypadku klasycznego wyktadu szczytowa koncentracja odbiorcow trwa 12
min , po 40 min jest rowna 0.

= 10-15 minut to najefektywniejszy czas koncentracji widowni, dla jego przedtuzenia
dodajemy urozmaicenia wzmacniajgce uwage stuchaczy.

= Tylko 1/3 materiatu dociera do stuchaczy.
To co wazne musi zosta¢ powtdrzone co najmniej 3x. Mozna parafrazowac
wczesniejsze wypowiedzi. Jak juz wczesniej wspomniatem
Drodzy koledzy styszeliscie juz podczas mojego wyktadu......

= Powtédrzenie 3 To wazne, bySmy wszyscy mowili jednym jezykiem, to wazne,
bysmy wierzyli w realizacje celu, to wazne, bysmy wreszcie ten cel zrealizowal)

= Stosuj podsumowania

Kazdy wyktad zawierajgcy kilka kwestii powinien zawiera¢ krotkie podsumowanie
fragmentu prezentacji - 1 zdanie na pojedynczym slajdzie.

= Stosuj drogowskazy- uzywaj harmonogramu!

Wyrazenia, ktére pozwalajg stuchaczom orientowac sie w przebiegu wystgpienia.
Pomosty, ktére prowadzg stuchaczy od jednego kluczowego punktu do
nastepnego.

Uzywaj formy dopowiedzen:

Teraz przejdziemy do......

Z zagadnieniem tym wigze sig rowniez......

Innym czynnikiem majgcym wptyw na.... jest.....

Pozwolcie Panstwo, ze podsumuje wszystko....

Rozwijajgc, Wracajgc, Konczgc

= Najwazniejsze informacje/argumenty powtorz dwa razy - na poczatku (efekt
pierwszenstwa i na koncu (efekt swiezosci).

14



ok /

Iceland sfie Ministry of Culture and National Heritage //‘/
Liechtenstein  7j{\" Republic of Poland Alctyemy v _4
Norwaygrants " frestyuny —

coachin g trainin g consultin g Wspélnie dziatamy na rzecz Europy zielonej, konkurencyjnej i sprzyjajacej integracji spotecznej.

Wywoluj emocje

* Intrygujaca, zaskakujaca historia
= Poréwnanie, metafory, anegdoty
= Magiczne pociski

= Stosuj petle- zaczynasz intrygujacy watek na poczagtku, pozostawiasz go,
wracasz i domykasz na koncu. Petle potrzebujg mie¢ zwigzek z tematyka

= Apele: Co minute nasze komorki mézgowe obumierajg - zatem do dzietfa!
= Woplataj komendy wyobrazeniowe: WyobraZcie sobie...

= tancuch: Dobra cena to wiecej klientow, wiecej klientow to wyzsze obroty,
wyZzsze obroty to wieksze bezpieczenstwo zatrudnienia.

» Uprzedzenie zarzutow ( komunikat dwustronny): Ktos moze pomyslec, ze
........ a sprawa jest prosta, poniewaz......... Zdaje sobie sprawe, Ze sg tutaj
osoby, ktore pomysSlaty...... I rozumiem Was. Tymczasem ja pozwole sobie
przedstawic¢ moje argumenty. Otoz....

= Zwloka: A co to dla nas oznacza, przekonamy sie zaraz po filmie, ktory teraz
obejrzymy.

= Pytania: podkreslajg najwazniejsze momenty, aktywizujg
= do grupy skierowane wprost: Jaka jest wasza opinia na temat..., Co
Wam sie wydaje najwazniejsze?

» retoryczne: Zadaje sobie pytanie, co to dla nas oznacza? — Pozwalajg
uwypukli¢ najwazniejsze tresci naszego wystgpienia

= przeniesione: To bardzo interesujgca kwestia. Czy kto$ z Paristwa ma
Jakis pomyst na rozwigzanie?

= pytania,3 Tak”-
Czy chcemy zdobyc¢ grant na ten projekt? TAK! Czy mamy na niego
pomyst TAK! Czy konsolidujemy sity by go udoskonalic? TAK!

Eksperci

Wybieraj ekspertow, ktorych Twoi stuchacze darzg zaufaniem. Poeta Carl Sandburg
opisat to dowcipnie: ,Ekspert to jakis gtupek mieszkajgcy daleko stgd”. Hmmm...

Uzywaj zwrotéw osobowych

Pozwala to nawigzac kontakt oraz zbudowac osobisty charakter relacji Was spikerow
z audytorium.
Zamiast: Probowano dowies$é — lepiej powiedziec: Czytatem, ze
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Liczby podawaj atrakcyjnie!
e Minimalizuj ilos¢ danych liczbowych w prezentac;ji!

e Zaokraglaj liczby - tatwiej je przeczytac i zrozumie¢
Np. zamiast :4,78% - lepiej powiedzieC ok. 5%

e Nadaj liczbom skale i kontekst, to pomoze odnie$¢ do wlasnego zycia
Whytaczcie telewizory. Przecietny przedszkolak spedza przed telewizorem 5000
godzin. To wiecej niz potrzeba, by zaliczy¢ 5-letnie studia.

700 miliardow dolarow to tyle ile wystarczy, by ufundowac studia 23 milionom
ludzi.

Polskie emisje CO2 wynoszg ok. 0,3 mid ton rocznie, w porownaniu z ponad 40
mld ton globalnych emisji ze spalania paliw kopalnych, produkcji cementu i zmian
uzytkowania terenu. Tymczasem sami Chinczycy emitujg ok. 10 mid ton

CO:2 rocznie, a Amerykanie 5 mld ton

e Przedstaw liczby w obrazowy sposob, np. w kontekscie zycia codziennego czy
budzetu domowego.

e Spraw by ludzie czuli, ze liczby ich ponaglajg — zmuszaja do dziatania.
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STORYTELLIV G

Historie wywotujg emocje i wciggajg stuchaczy w ich tres¢. Pomagajg wyobrazac¢
sobie niewyobrazalne, sg pieknymi analogiami.
Narzedzia dobrej historii to:

Magiczne pociski
Metafory i analogie
Zwroty akcji
Petlenie

Dobra historia angazuje zarowno myslenie racjonalne- daje fakty, ale przede
wszystkim pobudza wyobraznie.

By pobudzi¢ wyobraznie warto uzywac narzedzi, stymulujgcych 3 zmysty- wzroku,
stuchu, czucia

Pokazuj obrazy, zdjecia, filmy

Uzywaj stéw ktore wspierajg kreowanie obrazow w gtowie odbiorcy, obrazéw,
Poméz styszec gltosy (zmieniaj ton wtasnego, wykorzystaj muzyke)

Wspieraj odczuwanie emocji, uzywaj stow zwigzanych z emocjami, stosuj
komendy wyobrazeniowe itp.

Struktura historii:

a/ Wprowadzenie - opisanie sytuacji i bohateréw, przynajmniej wprowadzenie
gtéwnego bohatera

b/ Rozwiniecie, konfrontacja, konflikt, problem - bohater staje przed wyzwaniami,
ktore z poczatku wydajg sie nie do pokonania. By tego dokonac¢, musi zdoby¢ nowe
umiejetnosci, pokonac wiele kamieni na swej drodze, przezy¢ rozne przygody i
zwyciezyC swoje ograniczenia. Ma wygra¢ z czarnym charakterem.

c/ Rozwigzanie, rozstrzygniecie - wszystko udaje sie pokonac, zakonczy¢ w
pozytywny sposob. Dzieki zdobytemu doswiadczeniu bohaterowie odradzajg sie na
nowo, wyciggajg wnioski, postrzegajg swiat inaczej itp.
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Dobra historia nie musi by¢ Twoja! Za to potrzebuje by¢ niesztampowa i
zaskakiwac!
Tematy przewodnie- inspiracja dla historii

e Obcy w miescie - madry cztowiek przybywa do miasta i uczy jego
mieszkancow, jak by¢ madrymi

e Oswojenie smoka- motyw wyzwania, z ktérym sie mierzymy i je pokonujemy

e Ponowne odrodzenie/ powstanie z popiotéw - stawanie sie ,nowym”
poprzez przyswajanie nowych umiejetnosci

e Tam, gdzie nikt wczesniej nie dotart - motyw podrozy w nieznane i
nieodkryte i nauka w czasie drogi

e Powrét do domu - motyw podrozy i powrotu do domu bogatszym o nowe
doswiadczenia, wiedze, umiejetnosci

e Tragedia/ dramat - smutna historia pozwalajgca wyciggng wiele wnioskéw

e Od pucybuta do milionera - historia drogi do sukcesu, nauka czerpana z
tego doswiadczenia

e Komedia - zabawna sytuacja, ktora data cenng nauke

Jako minimum warto wprowadzac¢ czarny charakter, ktory jest w opozycji do
biatego charakteru.

E jak Ewakuacja (Exit)

To tatwe nawet w przypadku interesujgcego wyktadu, stuchacze z zadowoleniem
witajg jego koniec.

e Dobrze zaplanuj swoje zakonczenie — konncz z optymizmem

e Wroc¢ do swojego celu — podsumuj najwazniejsze 3 obszary.

o Kiedy powiesz, ze konczysz, to od tego momentu masz okoto 30 sekund do
zejscia ze sceny.

Kilka sprawdzonych metod konczenia prezentaciji:

¢ Emocje - warto wykorzysta¢ zamkniecia wywotujgce mocne emocje, gdy chcemy,
by audytorium pozostato wbite w krzesto na koncu. Takie zamkniecia nmajg silny
wptyw.

¢ Humor/ zart - lepiej sprawdzajg sie przy mniej formalnych prezentacjach jak
pikniki, spotkania Swigteczne, wesela itp. Ryzyko - gdy widownia nie uzna zartu
za zabawny, pozostanie lekko skonfundowana. W ramach biznesowych
prezentacji lepiej unikac tego rodzaju zakonczenia
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e Zamkniecie petli - jesli zaczeliSmy od jakiej$ historii, potem jg zostawiliSmy, to
powrdét do niej jest doskonatym zamknieciem naszej prezentacii

e Wezwanie do dziatania - idealne, gdy naszym celem jest sprawic¢, by stuchacze
po prezentacji podjeli konkretne dziatania.

e Potréjne zamknigcie- niezwykle popularne, polegajace na trzykrotnym
powtorzeniu czesci wypowiedzi, np.:, zgodzilismy co do tego, zgodzilismy sie co
do tego i zgodzilismy sie co do tego....” albo: PrzysztoS¢ naszego projektu
poktadam w...., przesztoS¢ poktadam w.... | wreszcie przysztoS¢ poktadam w....

Zawsze! Zakoncz zanim publicznos¢ chciataby zebys zakonczyt.
Zostaw poczucie niedosytu.

F jak Follow Up/ Feedback

Kontakt po prezentacji ma swoje zalety. Pozwala uzupetnic i rozwing¢ aspekty
szczegolnie interesujgce dla stuchacza, ustali¢ nastepne kroki, podjgc kroki...
Feedback pozwala na rozwdj wtasnej idei — moze dotyczy¢ mowcy, zawartosci,
praktycznego wykorzystanie zdobytej wiedzy. Feedback moze by¢ zebrany zaraz
po, lub osobno po chwili, ale nie dtuzej niz 7 dni po wydarzeniu.
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Typy audytorium - na ogo6t w grupie masz przedstawicieli wszystkich trzech grup:

»Medrecy, znawcy”- uwazajg, ze wszystko, o czym chcesz mowié, oni juz wiedzg i
znajg, niczym ich nie zaskoczysz. Majg tendencje do krytykowania i umniejszania
wartosci informacji, ktore przekazujesz, Czesto to osoby analityczne, lubigce logike,
szczegOty i porzadek.
= Nim zaczniesz przedstawia¢ poszczegolne partie materiatu warto powiedzie¢
» Zdaje sobie sprawe, ze czes¢ Panstwa juz o tym wie, jest Swiadoma...” Jesli
postawisz sie w roli eksperta, zrobig wszystko, by Ci udowodni¢, ze nim nie
jestes. Zatem pokaz nieco zrozumienia dla ich ego.

,»Gabki”- to niemal przeciwienstwa. Majg otwarte umysty i chtong wszystko, co
styszg w czasie prezentacji. Niekiedy kiwajg caty czas gtowa, potakujgc Twym
stowom
= Ziap ich uwage, zaangazowanie i prostu mow, z zainteresowaniem stuchaja.
Warto od czasu do czasu zerkng¢ na nich by czerpac site i energie z ich
otwartosci.

»Wewnetrzne gaduly”- prowadzg w czasie prezentacji wewnetrzny dialog na
tematy, ktére prezentujesz. Widac to na ich twarzy - czesto widnieje tam
zaktopotanie, zadziwienie lub stan daleki od Twego pozytywnego nastroju.
= Zatrzymaj sie i zadaj im pytanie. Efektywniej wydoby¢ ich gtdwkowanie na
zewnatrz, niz pozwalac im prowadzi¢ wtasng oddzielng umystowg
prezentacje obok twojej.
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Wizualizacja prezentacji

Pomoce wizualne:

Utatwiajg zrozumienie tresci — powinny byc¢ czytelne | robi¢ wrazenie.
Pozwalajg przedstawi¢ informacje — podkreslajg najistotniejsze elementy.
Wzmacniajg przekaz.

Zachecajg do stuchania

Nalezy je znaC na pamiec

Ich zawartos¢ musi dotyczy¢ tylko omawianej tematyki

Nalezy nad nimi panowac i uzywac tylko wtedy, kiedy sg potrzebne

Przygotuj slajdy czytelne i wizulanie (obrazy méwia wiecej niz setki stéw)

Tytut nie wiecej niz na 2 linie - chwytliwy

Unikaj wiecej niz 6 linii na slajdzie

Nasz mdzg kocha obrazy — zdjecia!

Minimalny font 24

Jesli tekst - 30 stow maksymalnie

Ogranicz ilos¢ kolorow

Najlepsze sg ciemne tta, a na nich jasne ( biate) litery

lub jasne jednorodne tta i granatowe lub czarne litery

Upewnij sie, ze forma pasuje i nie przyttacza tresci (nie przesadzaj z efektami
specjalnymi)

Animacja bez zaskakujgcych dzwiekéw odwracajgcych uwage od tresci.
Warto z niej skorzystac, gdy stopniowo chcemy pokazywac dane.
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Mowa ciata musi by¢ spdjna z ptaszczyzng emocjonalng oraz z tym, co méwimy
tylko wéwczas informacja jest odbierana jako przekonywujaca i szczera.
Niepewnos¢é méwcy czesto prowadzi do niespdjnosci.

Postawa ciata - otwarta

e Postawa wyprostowana, tutdw wyprostowany, nie zadzieraj glowy do gory,
ramiona zrelaksowane, stoj pewnie na dwoch nogach, odlegtos¢ pomiedzy
stopami na dtugosc jednej stopy, unikaj krzyzowania rgk i nog.

o Cwicz postawe w domu, przy $cianie- spraw, by$ ,urést’

e Postawy z rekami z tylu sg niewskazane: ‘postawa na SS-mana’ - a wiec nogi
rozstawione dos¢ szeroko, rece zatozone z tytu, biodra lekko wypiete do
przodu - to typowy szczegolnie dla mezczyzn pokaz meskosci, dominacji,
autorytetu. Druga ‘postawa na ucznia’, nogi ztgczone, rece splecione z tylu,
gtowa opuszczona - to z kolei oznaka zaktopotania, poczucia winy, stabosci.

¢ Ruch ma by¢ intencjonalny i stuzy¢ podkresleniu tresci prezentacji, a nie
roztadowaniu energii prezentera. Nie chodz caty czas po scenie — wystarczy
pare krokow, szczegolnie, gdy rozpoczynasz nowy watek. Zbyt szybkie kroki
rozpraszajg stuchaczy. Nie przechodz przed obiektywem rzutnika. Nie kiwaj
sie. Niezaleznie od wzrostu poruszamy sie tak jak osoby wysokie.

e Stoj twarzg do publicznosci, nie mow do ekranul.

e Do ekranu obrdc sie bokiem, jesli potrzebujesz pokazac tekst, wskazuj
wyciggnietg dtonig, wskaznikiem lub pointerem zakreslajgc kotka by
zneutralizowac drzenie reki.

e Otwarte gesty rak, odstoniecie dtoni dla podkreslenia tego, o czym mowisz.

¢ Nie zaciskamy piesci, nie chowamy ich za plecami ani w kieszeniach, nie
Sciskamy nerwowo wskaznika prébujgc go ztamac na oczach publicznosci.

e Mownica — przydatna, gdy korzystamy z notatek, ale ogranicza ekspresje
wykfadowcy. Nie polecam!

Gesty

e Naturalne

e Otwarte gesty rgk — odstoniete dtonie (bez przesady). Gesty wykonywane w
sposob ekspansywny (unikamy gestykulacji jak z budki telefonicznej).

e Unikamy gestow niepewnosci i zdenerwowania (zastoniecie dtonig ust,
dotykanie wtoséw, pocieranie brody, drapanie sie po gtowie, poprawianie
okularéw) oraz gestow wywotujgcych agresje u stuchaczy ( np. wskazywanie
w kierunku stuchaczy palcem wskazujgcym).

¢ Gesty skupienia — ztozone dtonie, piramida. (Nie modlimy sie)- mogg ale nie
muszg.
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e Gesty- im wyzej i bardziej na prawo- tym wazniejsze

e Reka w kieszeni spodni- do niedawna byta uwazana za gest lekcewazenia.
Obecnie dopuszcza sie, jednak nie za dtugo. Gest ten niewatpliwie dodaje
pewnosci siebie, nie polecam jednak w czasie rozmow i prezentacji do grona
os6b starszych czy wyzszych rangg

e Uwaga na gesty, ktérych naduzywamy, pomocne moze byc¢ lustro lub kamera
video.

Usmiech, mimika twarzy

e Usmiech to najtanszy sposob poprawienia wygladu i zdobycia sympatii
stuchaczy.

Im bardziej ktos jest soba, tym mniej prawdopodobne jest wystagpienie
niespdjnosci w jego mowie ciala.

Wzrok
¢ Nie wpatruj sie w nikogo. Obejmuj wzrokiem wszystkich, przenoszgc kolejno
wzrok, nikogo nie pomijaj. Ta zasada oczywiscie dotyczy matej grupy
stuchaczy. Uwazaj zebys nie rzucat glowa na lewo i prawo.

e W przypadku duzej grupy wystarczy wybrac¢ trzy osoby po srodku, po lewej i
prawej stronie Sali. Ptynnie przenosimy wzrok od 1 do 2 3.

e W razie zdenerwowania warto wybra¢ sobie osobe, ktdra jest przychylnie do
nas nastawiona by czerpac od niej pozytywng energie.

e Unikaj nastepujgcych strategii:
o Przezroczysty
Jestem zbyt zajety
Prosze, pomdzcie mi
Czytam tablice u okulisty
Nie jestem wart by stawac przed wami
Ogladanie meczu tenisowego

O O O O O

Glos - Barometr twojej energii

e Mow gtosno i wyraznie
e Sprawdz czy jeste$ styszalny w ostatnich rzedach

e Pamietaj, ze zmiana gtosnosci na cichg jest czasem stuszna bo zmusza
stuchaczy do skupienia uwagi.
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Moduluj ton gtosu i gtosnosc : jesli chcesz podkreslic waznos¢ fragmentu
wypowiedzi lub obudzi¢ czyjgs uwage. (Unikaj zbyt wysokiego tonu, teatralnej
intonacji oraz przesadnego entuzjazmu).

Koncowki zdan wymawiaj nizszym tonem, unikaj spiewnego tonu
Nie krzycz na stuchaczy- Adam Hitlet nie jest najlepszym przyktadem

Tempo wypowiedzi wiasciwe 120 -150 stéw na minute (mdéwigc wolniej jestes
odbierany jako nudny, szybciej — niezrozumiaty). Zmiany tempa mowienia
mogg rowniez uczyni¢ prezentacje ciekawszg - wazniejsze kwestie
wypowiedz wolniej, przyspieszenie ozywi prezentacje

Ogranicz stowa i dzwieki pozbawione tresci (hm,ee,aa, tak jakby, zasadniczo,
ale, absolutnie itp.) Warto ¢wiczy¢ metodg dzwonka lub innego sygnatu, ktory
ktos zyczliwy zapewnia zawsze, gdy Ty wpleciesz przerywnik.

Réb pauze - przykuwa uwage (moze uciszy¢ publicznosc, jest naturalnym
przejsciem do nowego watku).

Wyglad - jak sie ubraé¢?

Pasja

24

Stroj formalny, ale dostosowany do sytuaciji i odbiorcéw.
Str6j moze nawigzywac do wizerunku mowcy np. zamiast krawata — muszka,
czy u kobiety szal lub broszka.

Skromnos¢ - tak, ale bez przesady
Symbole sukcesu — tak, ale z umiarem i wyczuciem.

TY — TO NAJWIEKSZE AUDIOWIZUALNE NARZEDZIE

To uczucia, a nie fakty poruszajg ludzi

Ludzie nie pamietajg stow lecz wrazenie jakie na nich wywarty

Entuzjazm karmi sie pozytywnym nastawieniem

Entuzjazm jest zarazliwy ©, apatia rowniez ®

Pasja udziela sie stuchaczom i utrzymuje ich emocjonalny zwigzek z tematem
nawet dtugiego wystgpienia. Taki emocjonalny zwigzek bywa nazywany
energig.
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Podsumowanie mowy ciala:

Typowe zachowania niewerbalne wigzace sie z poczuciem pewnosci siebie i
bezpieczenstwem

= Otwarta postawa ciata

= Dobry kontakt wzrokowy

= Niewielkie napiecie miesni,

= Rozluzniona postawa ciata

= Swobodne ramiona

= Umiarkowane lub niskie natezenie ruchéw
= Adekwatna ilo$¢ gestykulaciji

= Rozpiecie marynarki lub jej Sciggniecie (mezczyzni)
= Nogi swobodnie oparte o ziemie

= Rece luzno oparte o porecze

= Spokojny gtos

Typowa mowa ciata wigzaca sie z napieciem, niepewnoscia i poczuciem braku
bezpieczenstwa

= Zamknieta postawa ciata (bariery z rgk lub n6g)

= Odchylenie do tytu

=  Wycofanie sie, odsuwanie sie od drugiej osoby

= Unikanie kontaktu wzrokowego

= Napiete migesnie

= Niewygodna postawa ciata

= Spiete ramiona

= Szybkie, nerwowe ruchy

= Duza ilos¢ gestykulacji

= Scigga usta

= Duza ilos¢ adaptatorow (np. gtaskanie sie po ramionach, zagryzanie palcow,
sprawdzanie czy naszyjnik jest na miejscu, itp.)
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Typowa mowa ciata wigzaca sie z lekiem

= (Czeste mruganie powiekami

= Zwilzanie warg (np. poprzez oblizywanie)
= Wiercenie sie na krzesle

= Drganie nég

= Zagryzanie palcow

= Zagryzanie warg

= Zagryza konce wtoséw lub palce

= Skubie dtonie

» Sciskanie, wykrecanie dtoni

= Chrzgkanie, przeczyszczanie krtani
= Zatamania gtosu

= Ciezki, szybki oddech

Repetitorum est master studiorum.
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Cwiczymy prezentacje dla kontroli czasu, jesli éwiczgc méwimy dtuzej niz
zaktadany czas — skracamy prezentacje, jesli konczymy do 10% wczesniej niz
zakfadaliSmy - pozostawiamy jg bez zmian.

Mozesz sie nagrac¢ na video i przeanalizowac w gronie najblizszych.

Jesli istnieje taka mozliwosc¢ przecwiczmy przed gronem zaprzyjaznionych
0s6b (wspotpracownicy, rodzina). Pozwoli to na dopracowanie przede
wszystkim wykorzystania Twego ciata i przestrzeni, ktorg dysponujesz
Przeczyta¢ wyktad na gtos dla kontroli gtosu i ekspresji

Cwiczymy nie tylko z wkasnymi notatkami, ale wybrang przez nas na wyktad
pomoca wizualng.

Najstaranniej pracujemy nad poczatkiem i koncem - ktérych uczymy sie na
pamiec.
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Odpowiadanie na pytania z sali

Pytania stwarzajg okazje do

Wyjasnienia wszystkich niejasnosci
Wzmocnienia najwazniejszego przekazu
Sg informacjg zwrotng o logice i przejrzystosci prezentacji

Technika udzielania odpowiedzi:

a/ Wystuchaj

Dostrzez wszystkich chetnych do zadania pytania, by nikogo nie poming¢
Zbliz sie do publicznosci, by nawigzac z nig osobisty kontakt

Wystuchaj pytania do konca, nie przerywaj

Patrz na osobe, ktéra zadaje pytanie

Nie krzyzuj rgk w postawie obronnej, trzymaj je w neutralnej pozycji

Nie uktadaj odpowiedzi przed wystuchaniem pytania do konca

b/ Odpowiedz

Odsun sie nieznacznie od publicznosci ( pozwoli to nadac szerszy kontekst
pytaniu i pomoze skupi¢ sie na odpowiedzi wszystkim stuchaczom)

Powtorz pytanie by upewnic sie, ze ustyszata je cata publicznosc¢ i jesli
chcesz mie¢ chwilke na zastanowienie

Odnies sie pozytywnie do pytania, podziekuj. Pytajgcy poczuje sie doceniony
~Dziekuje, ze zwrocit sie Pan uwage na te kwestie ,itp.

Nie oceniaj pytania

Udziel zwiezle i przejrzyscie odpowiedzi.

Jesli nie znasz odpowiedzi nie wymyslaj.

W czasie udzielania odpowiedzi musisz nawigzac kontakt wzrokowy z osobg ,
ktora zadata pytanie. Nie pomijaj jednak pozostatej publicznosci. (ok. 25%
kontaktu wzrokowego dla pytajgcego, 75% dla pozostatych).
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Osobowos¢ nie zapomnij o niej.
Trudno by¢ sobg w swiecie, ktéry chce Cie zrobi¢ jak wszyscy inni.

= Najlepsi prezenterzy sg sobg lub bardziej niz sobg

= Pomysl o wyktadowcach, ktorych podziwiasz, jakie cechy posiadajg?
» Podpisz kazda swojg prace swoim autografem doskonato$ci.

=  Stwodrz w glowie wizje doskonatej prezentaciji...

Uwierz, ze potrafisz!

Bo jestes jedyna/ jedyny na sSwiecie i to jest Twoja sita.
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Formularz informaciji zwrotnej

Elementy prezentaciji

Tak/ Nie

Uwagi

1.Cel prezentac;ji

2.Struktura prezentaciji-

o Wstep

e Rozwiniecie

e Podsumowanie

3.Ramy czasowe
prezentacji

4 .Styl prezentaciji

e Powtdrzenia

e Podsumowania

e Drogowskazy

o Jezyk ( zwroty
osobowe, dtugosc¢
zdan)
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Przedstawienie danych
liczbowych

5. Mowa ciata

Kontakt wzrokowy

e Mimika twarzy

e Postawa i Ruch
sceniczny

e Gestykulacja

e Praca gtosem

e Pasja

6. Wykorzystanie pomocy
wizualnych

7.Pytania do stuchaczy

8.Czy prezentacja
przekonata stuchaczy
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