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ZANIM ZACZNIEMY
PREZENTACJE...



{I\/Ioje obawy zwigzane z prowadzeniem

__I|
prezentacj } o= =




{ Ogolnie ujete cele prezentacii } PROFES'"

Budowanie relacji

Przekazanie informacji poy
Perswazja NN
Budowanie wizerunku f{_/ :

7



Analiza celéw witasne| prezentacii } pRc)FEs:"

Zamiast pytania:
Co jest celem mojego
wystgpienia?

CZYM — CHCIALBYM —
ABY MOJA PREZENTACJA
SIE ZAKONCZYLA?




{ Przygotowanie do prezentacji } PROFES'"

e Scenariusz wyst gpienia
« Materiaty gtowne

| dodatkowe
e Samo wyst gpienie




Przygotowanie scenariusza

e Zawarto s€ scenariusza
Zagadnienie
Tresc
Metodyka
Czas
 Uwagi specjalne
Otwarcie i zamkniecie
prezentacji
Urozmaicanie metod pracy z

grupg




Analiza audytorium } PROFES:II

* Kim jestem, w czyim imieniu
wystepuje?

« Kim jest moja publicznosc¢?

« Jak moge do niej dotrzec?

« Jakie cechy wspolne posiada
moje audytorium?

 Co moi stuchacze bedg
chcieli ustyszec?

 Co jestdla nich wazne, a co
niewazne?

o Jakie w zwigzku z tym
korzysci moge im
zaproponowac?



Przygotowanie materiatow } PROFES'"

 Tresci dostosowane do
potrzeb uczestnikow
prezentac]i

e Szata graficzna .&}\

 Materialy €wiczeniowe



Przygotowanie do prezentaciji -

podsumowanie

* Analiza potrzeb grupy
« Cele

e Program

e Harmonogram

* Materiaty

 Miejsce

e Czas

* Trening!
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OSTATNIE PRZYGOTOWANIA



Zanim rozpoczniesz ...

Sprawdz stan techniczny
wszystkich urzadzen

| oSwietlenia

Przecwicz korzystanie

Z urzgdzen i aparatury
Wykonaj kopie zapasowq
materiatow, jesli uczestnicy nie
otrzymujg wydruku Twoich
slajdow

Opanuj emocje /lub udawaj, ze
je opanowates/
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PROWADZENIE PREZENTACJI



Zasady prezentacji

Dobry kontakt wzrokowy
Z publicznoscig
Wyrazna struktura 3 X P
Wizualizacja

Tempo bez pospiechu
Interaktywny charakter
wystgpienia




Zasada 3 X P

Powiedz, o czym chcesz
powiedzie¢

Powiedz o tym

Powiedz, o czym
powiedziates (podsumuj)



Otwarcie prezentacji

o Zainteresuj audytorium

e ZwroC¢ uwage stwierdzeniem,
pytaniem, dowcipem

« Powiedz ,0 czym bedzie
prezentacja, jaki jest jej cel,
lle czasu bedzie trwata oraz
jakg przewidujesz agende
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Tresc prezentac] } PROFES'

Warto unika €: Warto zastosowa €:

 Trudnego materiatu » Dobry przyktad

 Cech zamiast korzysci  Wiarygodne dane statystyczne
o Zbyt wielu slajdow » Ciekawy cytat

« Niedostosowania tresci i formy * Anegdote lub dowcip

do grupy




Podsumowanie prezentac]i } PROFES:II

 Potgcz wszystkie poruszane
tematy w logiczng catosc

o Zakoncz krotkg konkluzjg

e Zadaj pytanie, aby
zapoczatkowac dyskusje

* Miej przygotowany zestaw
pytan rezerwowych, ktore
rozbudzg ciekawos¢
stuchaczy




Zamkniecie } PROFES:II

* Podsumuj ostateczne wnioski
| ustalenia
« Zapytaj audytorium o opinie
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KOMUNIKACJA WERBALNA |
NIEWERBALNA



Komunikacja } PROFES:II

* Tylko 7% komunikacji to

/ e 38% komunikacji to

o Az 55% komunikacji to




Jak mowimy?
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Wysokosc¢
Modulacja
Ton
Zrozumiatosc
Tempo
Wymowa
Uprzejmosc




Zachowanie nadawcy

Wrazliwos¢ na punkt widzenia
odbiorcy

Dobieranie tresci | sposobu jej
przekazu do odbiorcy
Reagowanie werbalne

| niewerbalne

Unikanie oceny rozmaowcy
Zadawanie pytan

Stosowanie parafrazy




Wybrane elementy jezyka ciata -

podsumowanie

Operuj rekoma w ramach
Klatki”

Wskazuj wewnetrzng strong
dtoni

Nie krzyzuj rgk ani przed
sobg, ani za sobg

Sto) pewnie i wyprostowany
Nie gestykuluj raptownie
Utrzymuj kontakt wzrokowy
Z uczestnikami przez 60-90%
czasu

Wykorzystuj przestrzen sali
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KONTROLOWANIE PRZEBIEGU —
TRUDNE PYTANIA



{ Sformutowania, ktorych warto unikac

__II
podczas prezentacii } PROFES

 Chyba, tak jakby...

« Mamy mato czasu, wiec...
* Nie wiem, nie rozumiem...
e Jestem nieprzygotowany...
 Prosze mi wybaczyc

ewentualne wpadki/potkniecia...



{Prowadzenie prezentacji kontrolowanie

__I|
przebiegu } HRelFE

o Utrzymuj kontakt wzrokowy
Z publicznoscig

 Uwazaj na jezyk ciata

* Popros o pytania na koniec
prezentaci

o Zachowaj spokoj
| opanowanie

* Nie zaprzeczaj gwaittownie

* Unikaj sporow — ludzie majg
przewage liczebng

« Korzystaj ze sformutowan
amortyzujgcych



Pytania | zastrzezenia } PROFES:II

Pamietaj, ze pytania

| zastrzezenia stuchaczy
odnoszg sie raczej do
tematu/tresci wystgpienia,
a nie do Ciebie.

» Wiele z nich mozna
przewidzie¢ wczesnie;.
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KLOPOTLIWE URZ ADZENIA



Biata tablica

Zdobadz czystg ggbke

Pracuj na czystej powierzchni
Oddziel markery WHITE
BOARD od PERMANENT -
na zawsze

Pisz wyraznie i czytelnie
nawet dla ostatniego rzedu
Korzystaj z koloru

Nie mow do tablicy kiedy
piszesz
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Praca z flipchartem } PROFES'

o Zapewnij dobrg widocznos¢ kazdemu

 Podczas pisania nie mow

e Pisz duzymi drukowanymi literami

« Uzywaj niebieskich i czarnych pisakow, do podkreslania
czerwonych i zielonych

« Tresci zapisane wskazuj rekg znajdujaca sie blizej tablicy

* Rysuj, nhawet jesli nie potrafisz



Zasady przygotowania folii lub
slajdow
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* Wypelniaj raczej gérne 2/3 powierzchni slajdu
 Maksymalnie siedem wierszy

* Nie przekraczaj szesciu wyrazow w kazdym wierszu
» Stosuj wiekszg czcionke do tytutéw i podtytutdw
 Margines przy kazdej krawedzi

« Stosuj kolory (ciemniejsze wywierajg lepszy efekt)




Praca z rzutnikiem

Twoja prezentacja to Twoja
publicznos¢ - méw zwrocony
przodem do audytorium
Stan obok rzutnika, nie
zastaniajgc ekranu
Utrzymuj kontakt wzrokowy
Z publicznoscig

Utrzymuj postawe otwartg
Wytaczaj rzutnik, kiedy nie
jest potrzebny

Czytaj tres¢ i omawiaj jg
Wydrukuj kopie prezentacii




__Il
PROFES

NERWY ...



_
Vademecum prezentera } PROFES'

Zrelaksuj sie

Nastaw sie pozytywnie do
audytorium

Przygotuj sobie zdanie,
ktorym zaczniesz

Ciesz sie swojg pracq -
usmiechnij sie

Przede wszystkim stuchaj,
potem mow, ale trzyma;
tempo!
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CIESZ SIE EFEKTYWNOSCIA
SWOJEGO PRZEKAZU!!!



