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,10 widownia 1 odbiorcy
prowokujg nas do wszystkich

szalenstw, ktore popetniamy”

Seneka




,~Jestem najbardzie] spontanicznym
mowcg ha swieclie, gdyz kazde stowo,
kazdy gest | kazda riposta sg wczesnie]
doktadnie przecwiczone”

George Bernard Shaw




SIEDEM PYTAN DO OSOBY
WYSTEPUJACEJ PUBLICZNIE:

Kto?
Do kogo ?
W jakim celu ?
Co?
Jak ?
Kiedy I jak diugo?
Gdzie ?




KTO?

® Kim jestem?

& Kogo reprezentuje?
@ W jakiej roli wystepuje?

@ Dlaczego warto mnie wystuchac?



DO KOGQO?

o

A0
J // *

R&Ozne liczebnosci narzucajg specyficzne wymaogi co do sity gtosu,
stylu mowienia, zachowania podczas przemowienia

Liczebnosc¢ stuchaczy

Poziom jaki reprezentujg stuchacze

Nigdy nie przeceniaj fachowosci swego audytorium, ale tez nie
wolno Ci nie doceniac inteligencji stuchaczy

Jednorodnosc¢ grupy stuchaczy

Wiek, pte€ i status spoteczny

Grupy interesow

Nastroj stuchaczy



CO CHCE POWIEDZIEC?

,Tylko gtupiec méwi wszystko, co ma w gtowie”
Ksiega Przystow

Czy wystgpienie jest :

@ Interesujgce — przy kazdym elemencie wystgpienia
zadaj sobie pytanie ,kogo to obchodzi ?” — jesli nikogo,
wyrzuc to.

@ Ildgce w dobrym kierunku — jesli schodzisz z gtdwnego
tematu, wyrzuc to.

® Konkretne — nie méw tego samego trzy razy
(redundancja), wyrzuc¢ zbedne stowa



JAK MAM WYST APIC — z jakich
metod skorzystam?

,Styszatem | zapomniatem
widziatem | zapamietatem
Zrobitem 1 zrozumiatem”

Konfucjusz




JAK MAM WYST APIC - z jakich
metod skorzystam?

@ Filmy - video

@ Slajdy

& Animacje komputerowe
& Plakaty, obrazy, mapy
@ Tablice

@ Plansze, schematy, ilustracje



JAK MAM WYST APIC — z jakich
metod skorzystam?

/ Czytanie\ 10%
/ Wyktad 15%

Metody 20%
audiowizualne

/ Demonstracje \ 30%

Grupa dyskusyjna \ 50%

Piramida
zapamietywania

Praktyka poprzez dziatanie \ 75%

Nauczanie innych -
natychmiastowe wykorzystanie 90%
zdobyte] wiedzy

,Mysl jak medrcy, ale mow jak zwykli ludzie” Arystoteles



TECHNIKI UATRAKCYJNIANIA
PREZENTACJI




UMYSL SLUCHACZA

Angazowanie prawej potkuli
@ obrazy

@ wyobraznia
@ kolor

@ rytm

@ przestrzen




UMYSt SLtUCHACZA

Anga zowanie lewe| potkuli
@®liczby

@ stowa

@ logika

@ listy
@szczeqgoty




KIEDY WYSTEPUJE ?

@ lle mam czasu na przygotowanie ?
@ lle czasu zajmie moja prezentacja ?

@ O jakiej porze dnia, w jakim momencie,




GDZIE MAM WYSTAPIC ?

@ Jaka bedzie wielkosc¢ sali ?
@ Jak zaaranzuje miejsce dla siebie i dla uczestnikow ?
@ Jak bedzie oswietlona sala ?

@ Jak wyglada zaplecze socjalne ?

Uwaga 7%
Im gorsze sg warunki, tym krécej powinno trwac¢ wystgpienie.

Jesli warunki sg bardzo dobre, nalezy zadbac o to, by stuchacze nie

przysneli, zadba¢ o dynamike poprzez humor i anegdoty.



W JAKI SPOS OB SIE
KOMUNIKUJEMY?

TRESC

TON GLOSU, )

SILA GLOSU,
AKCENT, TEMPO
MOWIENIA, ITD.

_

MOWA
CIALA




UMIEJETNOSCI PRZEKAZU

& KONTAKT WZROKOWY
@ GLOS

& MOWA CIALA




KONTAKT WZROKOWY

@ Nawigzu) kontakt z
kazdym stuchaczem

@ Nie przerywaj kontaktu na
dtuzej niz 10 sekund

& Nie mow do ekranu,
rzutnika, flipchartu

\EZ



GLOS

@ Artykulacja (dykcja, wyrazistosc)
@ Tempo

® Sita

® Tembr

® \Wysokosc¢
@ Akcent

® Przerwy




MOWA CIALA




MOWA CIALA

Z audytorium postepuj jak z gangsterem, chcesz ujsc z
zyciem, nie ustawiaj sie tytem

B Postawa ciata

B Gestykulacja




CO MOWI MOJE CIALO




Strefy ciata

Pozytywna

Neutralna

Negatywna



ete -

Postawy ciata zamkni




Postawy clata dominuj Qace




Postawy ciata akademickie




Postawy ciata typu ,luzik”




Postawy ciata typu WOW!!!!




Z mikrofonem w stylu WOW!!!!




Gesty statyczne

s

Gest specjalisty
Gest przyjacielski



Gesty statyczne

Gest neutralny Gest interesowny
Gest neutralny



Gesty dynamiczne

H"- =
Gesty otwarte

Gest otwarcia



Gesty dynamiczne

Gest emblemat

Gest uspokojenia

Gest niuans



Gesty dynamiczne

Gest struktury Gest
podsumowania Gest bataganu



Gesty dynamiczne

= 3
TPoziem zapowOLENVIA

Gesty
prezentacyjne



STRUKTURA PREZENTACJI




,Zacznij od tego, ze powiesz,
co chcesz powiedziec,
potem powiedz to,

a na zakonczenie powiedz,
CO powiedziates”



STRUKTURA PREZENTACJI

# Wstep

# Czesc gtdwna

# Podsumowanie

# Sesja pytan | odpowiedzi
# Zakonczenie

)

~N

-



WSTEP

& Powitanie

@ Podziekowanie za przybycie

@ Przedstawienie sie

@ Cel spotkania (temat wystgpienia, prezentacji)

® Agenda (plan spotkania)

& Przerwy, positki, toalety, telefon, palenie
@ Sesje pytan i odpowiedzi

# Robienie notatek

& Nawigzanie kontaktu



ROZPOCZECIE...

Efektywne rozpoczecie prezentacji powinno:

@ skupia¢ uwage stuchaczy
@ nastawiac ich pozytywnie do Ciebie
| prezentowanych tresci
@ przygotowywac Twoich odbiorcow do

@ rozmowy | dyskusji na prezentowany temat



PIEC ZASAD INTRO
RS

& | - interest

Zainteresuj stuchaczy czyms oryginalnym.

Zaskocz ich! Badz entuzjastyczny

@ N - needs

Udowodnij audytorium, dlaczego warto cie stuchac. Odwotaj
sie do potrzeb i motywacji swoich stuchaczy

&® T -topic

Temat powigz z takimi faktami z rzeczywistosci, ktore bedg
bliskie stuchajgcemu cie gronu

® R -range

Okresl zakres twojego wystgpienia. Zaznacz to co pomijasz
#® O - objectives

Przedstaw cele jakie sobie zatozytes: czas, zadawanie pytan



SCHEMATY ORGANIZACJI
PREZENTACJI

1. SCHEMAT CHRONOLOGICZNY

@ odtwarza porzadek zdarzen w czasie

@ szczegolnie przydatny, gdy chcesz pokaza¢ zmiennos¢ lub rozwoj jakiegos
zjawiska

2. SCHEMAT PRZESTRZENNY

g oparty na kategoriach opisujgcych potozenie, odlegtosc¢ obiektow od siebie i
ich wzajemne ustawienie

3. SCHEMAT PRZYCZYNOWY

P moze by¢ analizg aktualnie dziatajgcych czynnikow, w celu prognozowania
ich przysztosci

& moze bycC analizg aktualnie wystepujgcych zjawisk, w celu odkrycia ich
przyczyn

4. SCHEMAT TEMATYCZNY

o wymienienie kategorii zwigzanych z danym zagadnieniem

5. SCHEMAT ZORIENTOWANY NA SLUCHACZY
@ odwotuje sie do potrzeb odbiorcow



STRUKTURA CZESCI ZASADNICZEJ
METODA 4XP

Pozycja — aktualny stan rzeczy

Problem — jaki problem wynika ze stanu
wyjsciowego

PodejsScie — r6zne mozliwe rozwigzania problemu

Propozycja — wiasna propozycja rozwigzania



PODSUMOWANIE

@ Powiedz, ze prezentacja dobiega konca

@ Przypomnij cele spotkania

@ Krotko podsumuj jak przebiegata prezentacja
@ Podziekuj za uwage

@ Zbuduj pomost w przysztosc¢



WYKORZYSTANIE TECHNIKI
PODCZAS PREZENTACJI




WSKAZ OWKI| DO PRACY
Z RZUTNIKIEM

@ Nie rozpoczynaj prezentacji od wyktadu z rzutnikiem

@ Uzywaj go oszczednie | w odpowiednim czasie (korzystaj
z efektu ,, spotlight” - chwilowe skupienie uwagi)

@ Uzywaj projektora tylko jako wsparcia, nie jako elementu

wiodgcego

@ Zadbaj o wiasciwe miejsce dla rzutnika, ekranu, Twoich

materialow oraz dla Ciebie



WSKAZ OWKI| DO PRACY
Z RZUTNIKIEM c. d.

Zazebiaj wlasne stowa z prezentowanymi

slajdami

Pozwdl dziata¢ Twoim slajdom
Wyltacz rzutnik, gdy slajd nie jest juz
potrzebny

Sprawdz rzutnik przed prezentacjq _.___7




PRZYGOTOWANIE SLAJD OW

@® Wysokosc liter powinna by¢ nie mniejsza niz 8-14 mm
(32-56 wielkosc¢ czcionki) dla napisow gtéwnych, oraz
5-7 mm (20-28 wielkosc¢ czcionki)

@ Grubosc linii powinna byc nie mniejsza niz 1,5 2-5 mm

@ Na jednym slajdzie nie powinno byc wiecej niz 6-7

wierszy tekstu



PRZYGOTOWANIE SLAJD OW

@ Na jednym slajdzie umieszczaj jeden rysunek, najwyze]
dwa, powigzane ze sobg tresciowo

@ Dobor koloréw na tta i napisy:
@ czarne na bialym, zottym, pomaranczowym lub rozowym
& niebieskie na pomaranczowym
@ Dbiate na niebieskim

& Przy wielu kolorach dobrg palete tworza:czarny, biaty, czerwony,
niebieski, zotty i zielony



PROWADZENIE PREZENTACJII Z
WYKORZYSTANIEM RZUTNIKA
MULTIMEDIALNEGO

® Typy prezentacji (amerykanska vs wtoska)
@ Przestrzen pracy

® Narzedzia dodatkowe (wskazniki)



ZASTRZEZENIA | INNE
TRUDNOSCI| PODCZAS
PREZENTACJI




Z WILKA W KR OLIKA

@ Odwrdcenie argumentu — i dlatego wiasnie”
@ Dobrze, ze Pan o to pyta

@ Dziekuje za to pytanie



POTWIERDZENIE

Gdy krytyka jest stuszna:

1. Zgadzam sie z Panem
2. Mam podobne zdanie na ten temat

3. Rzeczywiscie w tym wypadku ma Pan racje



NIEZGODA

Gdy krytyka jest niestuszna:

1. Nie zgadzam sie z Panem
2. Mam inne zdanie na ten temat

3. Nie moge sie z Panem zgodzi¢, w tym
wypadku zrobilismy wszystko co byto w naszej
mocy



ZAMGLENIE

Technika czesciowe] zgody:

1. ByC moze rzeczywiscie czasem jest inaczej niz
powiedziatem...

2. Tak to moze wyglgdac
Zz Pana perspektywy...



PYTANIE UKONKRETNIAJ ACE

Technika zwana poszukiwaniem krytyki:

W e

Co konkretnie Panu nie odpowiada ?
Dlaczego Pan tak sgdzi ?
Jakie ma Pan konkretnie zastrzezenia ?

Co musiatoby sie stac zeby byt Pan
zadowolony ?



ODKRYWANIE ALUZJI

Czy jest w moim zachowaniu cos, co sprawia, ze
jest Pan niezadowolony?

Czy mnie Pan ma na mysli ?

Czy uwaza Pan, ze jestem za miody na to, zeby
0 tym mowic?



UPRZEDZANIE KRY TYKI

Gdy jestesmy pewni, ze rozmowca bedzie

niezadowolony:

Zapewne mozecie Panstwo uznac, ze to

rozwigzanie nie jest do konca doskonate.



TECHNIKI RADZENIA SOBIE
Z ZASTRZEZENIAMI

Pytanie informacyjne (drugoplanowe)

Pozwala na zyskanie czasu, gdyz zastrzezenie zostaje
skierowane z powrotem do zgtaszajgcego je, aby podat
dodatkowe informacje potrzebne do udzielenia
odpowiedzi. Powtdrzone zastrzezenie zazwyczaj jest
ostabione.

Przyktad: ,Jak Pan to rozumie”, ,Do czego Pan
porownuje te tabele?”



TECHNIKI RADZENIA SOBIE
Z ZASTRZEZENIAMI

Pytania retoryczne

Powtorzenie pytania w formie pytajgcej przy
jednoczesnym jego przeformutowaniu w formie dla nas
korzystnej, motywujgc jednoczesnie rozmowce.
Nastepnie sami udzielamy odpowiedzi na postawione
pytanie.

Przyktad: ,Postawit Pan interesujgce pytanie,

Zwracajgc uwage na wzajemny stosunek ceny |
korzysci...”



TECHNIKI RADZENIA SOBIE
Z ZASTRZEZENIAMI

Metoda zwrotu

Zwracanie zastrzezen do partnera w dyskusji, z
jednoczesnym powatpiewaniem w stusznosc jego
wypowiedzi.

Przyktad: ,Czy Pan jest rzeczywiscie pewny, ze...”



TECHNIKI RADZENIA SOBIE
Z ZASTRZEZENIAMI

Metoda odsuni ecia w czasie

Nie odpowiadamy na zastrzezenia natychmiast, lecz
poznie]. Oczywiscie metode te mozemy stosowac tylko
w szczegolnych przypadkach.

Przyktad: Pozwoli Pan, ze wrocimy do tego kiedy juz
wyjasnie calosc zagadnien?”



TECHNIKI RADZENIA SOBIE
Z ZASTRZEZENIAMI

Metoda odwrdcenia uwagi

Jezeli nie chcecie zajgc¢ stanowiska do zgtoszonego
zastrzezenia, zwrdccie uwage na inny punkt

Przykitad: ,Z drugiej strony, niech Pani zwrdci uwage
na...”



JAK POSTEPOWAC PRZY
ZGLOSZENIU ZASTRZEZEN PRZEZ
UCZESTNIKA?

1. Pozostac¢ spokojnym | rzeczowym

2. Pozwoli¢ wypowiedziec sie

3. PostawiC natychmiast pytanie

4. Zidentyfikowac zastrzezenia uczestnika

5. Odpowiadac krotko i precyzyjnie



JAK NIE STRACI C GLOWY
CZYL]
STRES PREZENTACYJNY

o
Vol




WALKA Z TREM A

Zt OTA REGULA
Mie] do siebie dystans — nikt nie jest doskonaty

,Cztowiek ktory nie doswiadczyt leku,
to cos wiece| niz duza przesada
— to biologiczna niemozliwos¢”



WALKA Z TREM A
- Przygotuj si €

@ Dobrze opanuj tres¢ prezentaciji, szczegolnie dobrze

przygotuj poczatek (pierwsze trzy minuty)
® Przecwicz je
@ Staraj sie poznac swoich stuchaczy

@ Przewiduj trudne pytania



WALKA Z TREM A
- Sprawd z wszystko co si e da

(pamietaj o prawie Murphiego)

@ Skontroluj pomieszczenie | sprzet.
@ Pamietaj o swoich notatkach.

® Wez swoje koto ratunkowe (aspiryna, chusteczki,
zapasowe okulary, talizman ...).

® Przyjdz wczesnie).

@ Stan przed lustrem - popraw swoj wyglad.



JAK WALCZY C Z TREMA PODCZAS
WYSTAPIENIA?

@ Przejdz do swojego miejsca krokiem pewnym,
zdecydowanym

@ Wyprostuj sie

@ Nie zaczyna] mowic¢ od razu, policz w myslach do trzech

@ Usmiechnij sie

@ Pamietaj o kontakcie wzrokowym ze stuchaczami



JAK WALCZY C Z TREMA PODCZAS
PREZENTACJI?

@ Zaloz, ze sg do ciebie pozytywnie nastawieni
@ Nie mow o swoim zdenerwowaniu i stresie
@ Nie usprawiedliwiaj sie niepotrzebnie

@ Mow wiasnymi stowami - nie czytaj z kartki
@ Nie nasladuj nikogo - méw we wiasnym stylu

@ Stosuj techniki angazujgce stuchaczy



KONTROLOWANIE OZNAK
ZDENERWOWANIA

@ Suchosc¢ w ustach:
x Wypij tyk wody robigc matg przerwe.

@ Zapominanie:
x Odwro¢ wzrok od publicznosci
x Wez gteboki oddech.
x WYypusc powietrze powoli.
x Spojrzyj w tym czasie na notatki

* PowtOrz ostatnie zdanie



KONTROLOWANIE OZNAK
ZDENERWOWANIA

@® Scisniete gardio:

x Ziewnij nie otwierajgc ust

@ Drzenie ragk i nog;
x Staraj sie wykonac kilka szerokich i1 dosc¢ szybkich

gestow.

x Rozgrzej sie i rozruszaj



KONTROLOWANIE OZNAK
ZDENERWOWANIA

® Brak powietrza:
x przestan mowi¢ na chwile
¥ nie patrz na stuchaczy
x wez gteboki oddech az do przepony
x powoli wypusc powietrze
x wez kolejny oddech
¥ podnies gtowe
¥ zacznij mowic

@ Napiecie miesni twarzy:
X po prostu sie usmiechnij.



