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Prezentacja dla treneréw

Trenerzy: Elisa Voia, Herve Tunca

MATERIALY DLA UCZESTNIKOW

1. Wprowadzenie

Jedna z najwazniejszych umiejetnosci w dzisiejszym Swiecie jest umiejetnos¢ prezentacji. To bardzo
wazne, umiec i mdéc wyrazi¢ swoje mysli i idee w sposéb zrozumiaty, uzywajac do tego celu réznych
narzedzi. Musisz sie rozwijac i uzywaé tych umiejetnosci w catym swoim zyciu zawodowym, na przyktad
w czasie rozmowy kwalifikacyjnej i zawsze, gdy zaczynasz prace na catym S$wiecie. Czesto mozna
ustyszeé, ze mtodzi ludzie nie potrafig sie efektywnie komunikowac¢. To oczywiscie kompletna bzdura-
brakuje im po prostu szkolenia i praktyki!

Nie rodzimy sie z umiejetnoscig dobrej prezentacji. Oczywiscie, mozna mieé¢ predyspozycje ku temu-
niektorzy ludzie sg introwertykami, inni sg ekstrawertykami, co na jakims$ poziomie moze pomoc.
Prawda jest taka, ze ludzie ktérzy to potrafig po prostu duzo ¢wiczg i wiekszos¢ z nich bytfa intensywnie
szkolona w tym kierunku.

Cele szkolenia:

- uswiadomienie sobie roli mowy ciata w skutecznym przekazywaniu wiadomosci

- umiejetnos¢ planowania i przekazywania tresci ktore zostang na dtugo w gtowach stuchaczy
- ¢wiczenie swoich umiejetnosci dotyczgcych prezentacji

- nauka skutecznego zdobrywania informacji zwrotnych
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3. Cel

Mysl "Co chce stworzy¢?" moze sie okaza¢ bardzo przydatna na poczatek. Bardzo wazne jest, abys
byt(a) swiadom(a) swojego celu i jasno go komunikowat(a). Rozmowa z jasno wytyczonym jej
celem pozwala osiggng¢ zupetnie inne wyniki.

Oto 4 najczestsze cele komunikacji: informowanie, inspirowanie, motywowanie i angazowanie.

Informowanie: celem komunikacji jest, aby stuchacze dowiedzieli sie nowych lub dodatkowych rzeczy.
Odbiorcy niekoniecznie muszg odpowiadac czy reagowac¢ na komunikat. Typowy przyktad tego typu
komunikacji: oglagdanie TV lub czytanie gazety.

Inspirowanie: nadzieja, ze komunikujgc sie dodatkowo zainspirujesz swoich stuchaczy do przemyslen.
Wysytany komunikat ma na celu pobudzenie do myslenia, marzen i fantazji. Przyktadem mogg by¢
reklamy telewizyjne, ktére zachecajg do kupna rzeczy ktérych na pewno "brakuje" w naszym zyciu.

Motywowanie: celem komunikacji jest zmotywowanie ludzi do podjecia konkretnych krokdw,
okreslonej reakcji na informacje ktérg dostali. Zamierzeniem jest pobudzi¢ stuchacza do dziatania,
nawet niewielkiego, majgc nadzieje na zapoczgtkowanie konretnej aktywnosci.

Angazowanie: celem komunikacji jest zaktywizowanie stuchaczy na dtugi czas...Chodzi gtéwnie o
zaangazowane w kampanie, spotkania lub inne powtarzalne dziatania az do osiggniecia wyznaczonego
celu.

Intencje moga by¢ rézne; wyzej przedstawione, kombinacje powyzszych, mogg tez by¢ zupetnie inne.

Uswiadomienie sobie jaki jest cel albo zamiar Twojej wypowiedzi jest konieczne, poniewaz to dodaje
odwagi oraz nadaje pozytywny wydzwiek. Réwniez pomocna moze by¢ zadeklarowanie Twojej intencji,
wyttumaczenie potrzeb, czego chcesz i potrzebujesz, unikajac zranienia i oceny kogokolwiek. Deklarujac
swoje intencje bierzesz za siebie odpowiedzialnos¢ i dajesz swojej publicznosci mozliwosé odpowiedzi.
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4. Mowa ciata

Zeby wzmoni¢ wptyw i odbiér Twojej wiadomosci mowa ciata moze
® podkresli¢
® dodad tresci
A takze:
@® zastgpi¢ wiadomos¢
® zaprzeczyc jej

Jesli istniatby tylko jeden element ktory masz zapamietac, bytoby to: uwazaj zeby twoja mowa ciata nie
odciggata uwagi do przekazywanego komunikatu.
1. Co niesie wiadomosc?
1.1. Glos

Twdj gtos ma mnéstwo cech wrodzonych, mozesz nauczy¢ sie jak ich uzywaé, grajgc czynnikami takimi
jak: artykulacja, szybko$é¢, gtosnosc i intonacja.
1.2. Kontakt wzrokowy i mimika

Brak mimiki zostaw pokerzystom. Dobry mdéwca rozumie, ze odpowiedni wyraz twarzy jest wazny dla
efektywnej komunikacji. W rzeczywistosci twarz czesto jest gtéwnym przekaznikiem pozawerbalnej
informacji. Stuchacze zwracajg uwage na twarz rozméwcy. Gdy mowisz, Twoje rysy- wyrazniej niz
jakakolwiek inna czes¢ Twojego ciata- komunikujg publicznosci Twoje uczucia, emocje i nastawienie.
1.3. Gesty

Gesty wspierajg Twojg prezencje. Pomagajg w utrzymaniu uwagi stuchaczy. Uzyj rgk aby przekazac
emocje takie jak entuzjazm, pasja. Wazne jednak jest niepowtarzanie ich zbyt czesto lub zbytnia
ekspresja. Muszg by¢ uzywane harmonijnie, zgodnie z Twojg osobowosci i wyglgdac natualnie. Jesli nie
chcesz, nie musisz ich uzywaé, ale stracisz tym bardzo pozyteczne narzedzie.

2. Glos
Cechy Twojego gtosu:

= Gtosnosc - to, jak mocny jest Twadj gtos. Idealnie jest, jesli ludzie mogg Cie ustysze¢ bez uzycia
krzyku. Nie mamrocz i nie szepcz (nawet jesli nie chcesz, zeby ludzie to ustyszeli to i tak to
ustyszg). Nie méw w trakcie pisania na tablicy.

*= Ton jest charakterem brzmienia gtosu (na przyktad samolot ma zupetnie inny dzwiek od lisci
szeleszczgcych na wietrze).

= Skala gtosu pokazuje czy gtos jest wysoki czy niski.

» Od predkosci mowienia zalezy jak dfugo brzmig dane dzwieki. Gdy moéwisz zbyt szybko,
skraca to dtugo$é sylab i stéw, gdy méwisz powoli, wydtuzasz je. Srednio wypowiadasz 120
stéw na minute. Ludzki mdzg jest w stanie wytapac sens do 480/stéw na minute.

= Barwa gtosu, to w jaki sposob ludzie odbierajg nasz gtos, na przyktad niektérzy z nas majg
gtos ciepty.
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2.1. Rady dotyczace uzywania glosu
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2.1.1. W czasie prezentacji

® Unikaj monotonii

® Intonacja: podwyzszaj i obnizaj ton swojego gtosu.

® Unikaj uzywania slangu, skrétéw i obcych wyrazow.

® Uzywaj odpowiedniego tempa, pauz (nie w srodku zdania) i intonacji

® Przerwa w moéwieniu na 10 sekund nie zaszkodzi, moze wrecz pomoc.

® Nowy watek - nowa wysokos¢ gtosu - zréznicuj wyskosé gtosu, zeby podkreslic nowg czesé
twojego komunikatu.

® Nie czytaj- nie ma sytuacji ktdra mogtaby byé wyjagtkiem od tej zasady

2.1.2. Cwiczenie

® Zarejestruj swoj gtos.
® (Odtworz nagranie. Sprébuj je opisac.
® Uwazaj na swoje stowa typu ,no” ,wiecie, nie? “wiec”, "eee" oraz "iiiii...".

® Podejmij trzy decyzje dotyczace tego co mozesz zmienic.

® Zarejestruj swoje wystgpienie ponownie

® Dbaj o swoje zdrowie i swdj gtos. Pij duzo wody wieczorem przed wystgpieniem. Unikaj
alkoholu, nabiatu i produktéw z kofeing.

3. Kontakt wzrokowy

,Jesli nie planujesz kontaktu wzrokowego z publicznoscig, réownie dobrze mozesz wystaé swoje
wystgpienie pocztg.”

3.1. Dlaczego?
Kontakt wzrokowy jest spoiwem miedzy prelegentem a stuchaczami. Jest najlepszym, najtatwiejszym
sposobem na kontakt z publicznoscig i sprawdzenie ich reakcji.
Kontakt wzrokowy sprawia, ze prezentacja staje sie obustronnym procesem komunikacji. Gdy mowisz,
Twoi stuchacze odpowiadajg mowa ciata. Uzyj swoich oczu aby znalez¢ te wartosciowg wiadomosé
zwrotng. Pomoze Ci to stwierdzié¢, czy Twoi stuchacze sg zainteresowani, znudzeni, zmeczeni czy tez
potrzebujg pauzy.

3.2. Jak?
Dobry kontakt wzrokowy nie polega na tym, zeby dtugo patrze¢ w oczy rozméwecy. Chodzi o zwrdcenie
uwagi, podkreslenie jakiejs idei, zdania albo pojedynczego stowa poprzez zwigzek stworzony przez

kontakt wzrokowy.

» Patrz rozmoéwcy w oczy. Jesli nie masz odwagi patrze¢ w oczy, patrz na punkt miedzy oczami.
» Nie patrz w okno, sufit, podtoge...
® Patrz na wszystkich:

0 Jesli Twoje audytorium jest duze, podziel je na czesci i patrz w Srodek kazdej z nich.

0  Nie zapominaj o bokach gdy uczestnicy siedzg w ksztatcie litery U!!

ETEY 2016 Pesaro Dzienh 2
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® Patrz wystarczajgco diugo: nie przez jedng sekunde na osobe.
® Utrzymuj kontakt wzrokowy przez catg prezentacje.

® \Wybierz na poczatku jedng osobe — przyjaciela lub osobe o przyjaznej twarzy — i zacznij od tej
osoby.

® Patrz przez mniej wiecej 5 sekund na jedng osobe.

ETEY 2016 Pesaro Dzienh 2
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3.3. Co przeszkadza?

= Zbyt duzailos¢ swiatta. W takiej sytuacji, stojac na scenie nie widzisz dobrze publicznosci

» Gdy stoisz za daleko od publicznosci.

* Prospekty, notatki do rozdania. Dobrze przemysl zanim zaczniesz rozdawac¢ materiaty w czasie
prelekcji.

* Rozbiegany wzrok. Twoi stuchacze mogg odnies¢ wrazenie, ze nie interesujesz sie nimi i
pragniesz uciec gdziekolwiek.

3.4. Jak skupic sie na prezentacji i kontakcie wzrokowym w tym samym
czasie?
® 7Znaj na pamiec swdj materiat. To da Ci pewnos¢ i ta pewnos¢ bedzie widoczna w Twoich
oczach.
® Cwicz
3.5. Jak wykorzystac to, ze ludzie w wiekszosci sa wzrokowcami?

Wg badan, wiadomosci ktére docierajg do naszego mozgu w 87% docierajg przez zmyst
wzroku, 9% stuchu a pozostate 4% przez inne zmysty. Gdy bedziesz przedstawiaé temat i
kto$ na przyktad bedzie ogladat w tym czasie Twojg prezentacje, osoba ta zapamieta
tylko 9% z Twojej wypowiedzi, jesli Twoja wypowiedZ nie bedzie sci$le powigzana ze
slajdem. Jesli bedzie powiazana, stuchacz zauwazy 25-30%. Zeby w petni zapanowa¢ nad
tym procesem, uzywaj dtugopisu albo wskaznika aby skupi¢ uwage stuchaczy na slajdzie,
po czym opowiedz co na nim widaé. Nastpnie, przetéz dtugopis/wskaznik w okolice
swojej twarzy. Miedzy ich a swoimi oczami. To zadziata jak magnes, stuchacze
automatycznie przeniosg wzrok (i uwage) z pokazywanego im materiatu na Ciebie.
Pamietaj, aby Twoja druga dton byta widoczna gdy moéwisz.

|
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4. Gesty

Gesty sg lustrem, w ktérym odbija sie cel Twojej prezentacji. To, co dobre dla jednego mdwcy, wcale nie
musi by¢ dobre dla innego. Oto kilka porad jak uczyni¢ swojg prezentacje bardziej dynamiczng:

1.

Opowiadaj spontanicznie na to co czujesz, myslisz i widzisz - nie powstrzymuj sie przed
wykonywaniem gestéw, bo bedziesz wyglagdaé na osobe zestresowana.

Stworz warunki do gestykulacji, nie same gesty- Gdy méwisz, musisz sie skupi¢ na komunikacji,
nie na swoich rekach. Twoje gesty muszg by¢ umotywowane trescig Twojej prezentacji.

Zaadaptuj swoje dziatania do stéw - Twoje werbalne i niewerbalne komunikaty musza
funkcjonowaé jak partnerzy przekazujacy te same mysli i uczucia. Wszystkie Twoje ruchy
powinny byé zamierzone, zeby stuchacze zobaczyli efekt gestu, nie sam gest.

Staraj sie aby Twoje gesty byly przekonywujace - Twoje gesty powinny by¢ precyzyjne i
konkretne, aby przekaza¢ precyzyjne i konkretne tresci.

Spraw, aby naturalne i spontaniczne gesty staty sie Twoim nawykiem - pierwszym krokiem jest
okreslenie jakich gestow, jesli w ogdle, bedziesz uzywac. Rece czesto pokazujg zdenerwowanie
mowcy. Oto metoda pracowania nad swojg mowa ciata

» Zarejestruj swojg prezentacje albo popros przyjaciela o bycie publicznoscia.

® Popros o wiadomos¢ zwrotng tylko na temat swoich gestow.

* We? po jednej ciezkiej ksigzce do kazdej reki.

* Powtdrz wystgpienie. Te gesty ktdre teraz wykonujesz sg potrzebne. Wszystko inne jest
oznaka nerwdw i powinno zosta¢ odrzucone.

4.1. Poza

Prelekcje powinny by¢ wygtaszane na stojgco.

Stan prosto, nie opierajac sie o stéf czy sciane...

Nie chowaj sie za stotem, tablicg, staraj sie nie uzywac¢ nawet pulpitu.

Zanim rozpoczniesz swojg prezentacje przygotuj miejsce gdzie bedziesz sta¢. Gdy siedzisz,
opieraj stopy o podtoge. Wstan i pewnym krokiem skieruj sie do miejsca gdzie bedziesz méwit,
to pokaze Twojg pewnosc siebie.

Uwazaj, zeby nie zastania¢ publicznosci czegos, co powinno by¢ dla nich widoczne.

Mozesz przyjagé pozycje stabilng. Gdy stoisz w jednym miejscu, nie ruszaj nogami. Uwaga
publicznosci powinna by¢ skierowana na gérnej czesci Twojego ciata: twarzy i dtoniach.

® Mozesz réwniez przyjac pozycje swobodng, chodzi¢ tam i z powrotem. Uwazaj jednak, zeby nie
ruszacé sie zbytnio i zeby Twoje ruchy nie byty zbyt chaotyczne.
ETEY 2016 Pesaro Dzieh 2
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4.2. Postawa
Odwréé sie do stuchaczy. Zawsze stawaj twarzg do publicznosci.
® Nie méw jednoczesnie piszac na tablicy. Gdy piszesz, staraj sie pisac stojgc bokiem. Mozesz tez
poprosi¢ kogos z publicznosci zeby pisat na tablicy (jesli to konieczne)

® Nie krzyzuj ragk i nég. Skrzyzowane rece i nogi sg oznaka zamkniecia. Postawa otwarta natomiast
oznacza zaufanie i pewnosé.

ETEY 2016 Pesaro Dzienh 2
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4.3. Ruchy
Nigdy nie poruszaj sie bez powodu.
Ruszajac sie w sprecyzowany i jasny sposob osiggasz trzy cele:

1. Podkreslasz to co chcesz powiedziec.
2. Utrzymujesz uwage stuchaczy
3. Redukujesz stres i spalasz negatywng energie.

Oczy automatycznie podazajg za ruszajgcym sie obiektem, dlatego kazdy twoj ruch sprawia, ze Twoi
stuchacze sg dtuzej skupieni. Zbyt oszczedne ruchy, nawet zaplanowane, mogg sprawi¢, ze stuchacze
stracq zainteresowanie. Wez pod uwage trzy ruchy Twojego ciata:

* Krok w przdd oznacza, ze dochodzisz do waznego punktu prezentac;ji.
e Krok w tyt pokazuje, ze podsumowujesz idee i chcesz, zeby publicznos$¢ troche odpoczeta
®* Ruch w bok sugeruje odejscie od gtéwnego tematu i przejscie do innego.

Gtéwny powdd ruchu ciata jest prosty, przenies¢ sie z jednego miejsca na drugie. W prawie kazdej
sytuacji gdy przemawiasz, musisz pokonaé droge miedzy miejscem z ktdérego przemawiasz do
publicznosci do miejsca, gdzie trzymasz swoje rekwizyty (pulpit), szczegdlnie gdy uzywasz wskaznika.
Zmieniaj miejsce zaczynajac od nogi ktora jest najblizej Twojego celu.

Uzywaj trzech pozycji gdy uzywasz wskaznika. Twoja ,bazowa” pozycja przodem do publicznosci, w
centrum. Dwie pozostate muszg by¢ stosunkowo blisko ,bazowej” pozycji. Uzywanie naprzemiennie
trzech miejsc z ktérych przemawiasz sprawia, ze nie bedziesz, nawet nieswiadomie, mowit/a czesciej do
jednej czesci publicznosci. Jesli przemawiasz ze sceny, trzy pozycje nazywajg sie: centralna, prawa i lewa.
Nigdy nie stdj przed slajdem uniemozliwiajgc stuchaczom zobaczenie go.

Pamieta;j:
® Ruch i zmiana miejsca podtrzymujg uwage.
Nie chodz w te i z powrotem po scenie bez wyraznego celu.
To jak chodzisz pokazuje Twojg pewno$é siebie.
Znajdz odpowiednie miejsce. Nie spiesz sie, ale tez nie spowalniaj.
Uzywaj rak. Nigdy nie trzymaj ich w kieszeniach.

Podkresl to co moéwisz przez ruch rak: pokaz entuzjazm, zaakcentuj wazine kwestie, jednak
postaraj sie nie wprowadzaé chaosu miedzy tym co méwisz a co pokazujesz (na przyktad méwiac
,wysoko” i pokazujac ,,nisko”).

5. Co sprawia, ze Twoje wystgpienie bedzie efektywne?
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Jakakolwiek by nie byta, idea ktdrg chcesz przekaza¢ w swoim wystgpieniu, materiaty na jej temat
muszg by¢ bardzo dobrze przemyslane. Mozesz mie¢ swietne wiadomosci na temat ktéry przedstawiasz,
jedak im wiecej faktow przedstawisz, tym tatwiej jest zagubi¢ te gtdwng mysl przyswiecajacg Twojemu
wystgpieniu.

Niektére z mysli ktdre przestawisz na swoim wyktadzie bedg rezonowa¢ w stuchaczach przez dtugi czas,
jednak wiekszos¢ z nich ulegnie zapomnieniu.

Co sprawia, ze zastyszane opowiesci zostajg w Twojej gtowie? Dlaczego niektére pomysty sg warte
zapamietania a inne zupetnie nie?

W swoich badaniach bracia Health wyszczegdlnili i wyjasnili w prosty sposéb 6 cech ktdre determinujg
zapamietywalnos¢ danej idei. Mysl fatwiej nam zapamieta¢ gdy jest: prosta, gdy jest dla nas
zaskoczeniem, konkretna, wiarygodna, powoduje emocje i zostata nam przekazana w formie opowiesci.
Odkryjemy je teraz bardziej szczegétowo i pokazemy jak uzy¢ tworzac prezentacje:

1. Prostota

Jesli wszystko jest wazne to tak naprawde nic nie jest wazne. Jesli wszystko jest priorytetem, to wszystko
ma taki sam priorytet. Musisz maksymalnie uprosi¢ swojg wiadomos¢, tak, aby dotrzeé do jej sedna.
Znajdz jedng, najwazniejszg rzecz ktorg chcesz przedstawic i podazaj za nia.

Jedli sie bardzo postarasz kazdg idee mozna uproscic¢ az do jej fundamentéw. Co to oznacza dla Twojej

prezentacji? Co jest jej kluczem, gtdwnym celem? Dlaczego to wtasnie ona powinna by¢, badz jest,
najwazniejsza?

—-—

2. Zaskoczenie
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Zaskocz stuchaczy! Element zaskoczenia zainteresuje kazdego. Zeby jednak
byto to zaskoczenie efektywne, musisz pobudzi¢ réwniez che¢ wiedzy.
Najlepszym rozwigzaniem jest zadawanie pytan badz pokazanie stuchaczom
»dziur”w ich wiedzy a potem stopniowe ich zapetnianie.

Potem podtrzymuj zainteresowanie... spraw, ze publicznos$¢ bedzie chciata
poznac cos, co do tej pory byto im nieznane, zdoby¢ nowg wiedze ktérej brak
im wtasnie uswiadomites. Zabierz swoich stuchaczy w podréz.

3. Konkret

Odwotuj sie do rzeczy znanych stuchaczom i dawaj przyktady z zycia, unikajgc abstrakcji. Przywotuj
konkretne obrazy, nie ogdlne idee. Bedac praktycznym pomozesz ludziom zapamietaé i zrozumiec.

Przystowia sg dobre aby zamienié¢ abstrakcyjne idee na konkretny, zrozumiaty dla wszystkich i
zapamietywalny komunikat. Na przyktad, wyrazenie ,upiec dwie pieczenie na jednym ogniu” fatwiej
trafi do publicznosci niz dtugi opis ,,pracujmy tak, aby nasze wyniki byty jak najwyzsze przy uzyciu jak
najmniejszej ilosci Srodkéw i zapaséw energii...”. Przystowie jest konkretnym odnosnikiem, zna je kazdy,
za jego pomocg mozna wyrazic¢ co$ co stuchacze od razu zrozumieja.

Pet Preferences
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4. Wiarygodnos¢
Sposdéb w jaki prezentujesz powinien sprawi¢, ze stuchacze odbiorg Twodj przekaz jako prawdziwy i
wiarygodny.

Jesli jestes stawny w danym srodowisku, dostaniesz duzy kredyt zaufania od swojej publicznosci (nawet
jesli mowimy o troche innym rodzaju autorytetu niz ten ktory wystepowat w przesztosci).

W Twojej prezentacji musisz uzyé przyktadow i detali, ktére sprawig, ze ludzie Ci uwierza. Prezentowac
sytuacje, ktore kazdy zna lub moégt doswiadczy¢ i w zwigzku z tym moze sam zweryfikowaé Twoje
argumenty.

Jesli chcesz uzyé statystyk, spraw by byty klarowne i praktycze. Najczesciej jest tak, ze statystyki
wzmacniajg przekaz, nie sg przekazem same w sobie.

credibility

5. Wywofywanie emocji.

Ludzie sg istotami emocjonalnymi. Nie wystarczy przeczyta¢ liste omawianych tematéw i
informacji na swoich slajdach- musisz sprawi¢, zeby ludzie poczuli to co chcesz im przekazad.
Twoja wiadomos¢ ma pozostawié ludzi nieobojetnymi na przekazywany temat. Mozesz uzyé
umiejetnosci socjalizacji koncepcji aby skonstruowa¢ Twojg wypowiedz tak, zeby trafita do
konkretnej grupy docelowej, w sposdb jaki Twoi stuchacze odbierajg Swiat.

Przez nawiazanie do konkretnych cech Twojego stuchacza lub grupy docelowej sprawisz, ze
ludzie beda chcieli si¢ zaangazowa¢ w omawiany temat i zrobia to w sposéb na ktorym Ci
zalezy.
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6. Opowiesci

Opowiadamy historie catymi dniami. W ten sposéb ludzie komunikowali sie zawsze.
Opowiadamy co$ stowami, muzyka, sztukg. Wyrazamy sie w historiach ktére mamy w sobie.
Uczymy sie, wzrastamy, uczymy kogos$ wtasnie przez opowiesci.

Opowiesci sprawiajg, ze jesteSmy skupieni i sg dla nas tatwiejsze do zapamietania niz lista
rzeczy. Ludzie uwielbiajg filmy z Bollywood, Hollywood: mndstwo fiméw i telewizyjnych seriali.
Ludzie zyjg w historiach.

Twoja prezentacja musi zmusic¢ ludzi do myslenia i/lub zaangazowania. Historie s3 inspiracjg i
symulacjg sytuacji w ktdérg teoretycznie majg sie zaangazowac, musisz da¢ swoim stuchaczom
widoczng sytuacje, pokazujac jak okreslone motywy kieruja wymyslonymi przez Ciebie
postaciami... Mozesz sprawi¢, ze Twoja opowie$¢ bedzie wezwaniem do dziatania i da Twoim
stuchaczom site do podjecia okreslonych krokéw.
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7. Podsumowanie

Gdy przygotowujesz swojg wypowied?, najlepiej bedzie gdy uzyjesz tego, co niesie mysl... i sprawisz, ze
Twoi stuchacze beda::
o Uwazac (Zaskoczenie)

Rozumie¢ i pamietac (Konkret)
Wierzy¢ i zgadzac sie z Tobg (Wiarygodnosc)
Reagowac (Emocje)

Dziata¢ (Opowiesci)

Prostota pomoze Ci na réznych etapach i, co najwazniejsze, wskaze co moéwic.
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6. Prezentacja na scenie

Moéwilismy juz o tym jak kreowaé i podkresla¢ opowiesé przez stowa, odpowiedni plan dziatania i
pomoce (typu slajdy). Teraz dowiemy sie, jak stworzy¢ emocjonalny kontakt ze swoimi stuchaczami. Ten
ostatni punkt jest dla kazdego, kto chce moéwi¢, poruszaé sie i wygladad jak przywddca.

1. Doprowadz do perfekcji prezentowanie na scenie

Kiel vi montras ke io estas tiom grava kiel vi diras, a(i e pli. La korpa esprimado kaj parola livero
respondecas pri de 63 % gis 90 % de la impreso farita al viaj aliskultantoj, depende de kiun studon vi
citas. To jak pokazujesz, ze co$ jest tak wazne jak moéwisz albo nawet bardziej. Mowa ciata i to co
mowisz odpowiada za 63% do 90% (w zaleznosci od zrédta) wrazenia na Twoich stuchaczach.

Uwazaj na swojg mowe ciata. Nadal utrzymuj kontakt wzrokowy, stdj w pozycji otwartej i uzywaj gestow
gdy to konieczne. Nie bdj sie uzywad ragk. Wg badan, gesty obrazujg, ze méwca dobrze przemyslat temat
i jest wiarygodny.

Variigu vian vocan liveron aldonante tonsangon al via voco, pliigante ali malpliigante vian laltecon,
ankal rapidigon kaj malrapidigon de via parolado. Krome, spirigu vian enhavon. Palizu. Nenio estas tiel
drameca kiel bone metita palzo.

Uzywaj réznej intonacji gtosu, uzywajac go w odpowiedni sposdb, raz gtosno raz cicho, przyspieszajac i
zwalniajgc tempo swojej wypowiedzi. Dodaj swojemu wystgpienia odrobine tajemniczosci. Nic nie
dziafa tak dobrze, jak odpowiednio uzyta pauza.

Rejestruj swoje wypowiedzi. Analizuj mowe ciata i ton gltosu. To najlepsza metoda na polepszenie
swoich umiejetnosci prezentacji.

ETEY 2016 Pesaro Dzienh 2



Szkoli¢ trenerdw, szkoli¢ mtodziez

Szkolenie ,Train the treiners”- Podstawy pracy trenera: materiaty
19 of 29

2. Niech to wyglgda na cos tatwego.
Nie wszyscy méwcy mogg sie pochwalié¢ tyloma godzinami ¢wiczen co Steve Jobs. Jego czas przygotania
sie byt legendarny wsréd ludzi z ktorymi pracowat. Naukowcy obliczyli, ze potrzeba mniej wiecej 10 000
praktyki aby osiggna¢ mistrzostwo w jakiejs$ dziedzinie.

Cwicz, éwicz i ¢éwicz jeszcze wiecej. Nie oceniaj nic jako oczywiste. Przemy$l kazdy slajd, kazdg
wiadomos$é. Musisz perfekcyjnie wiedzie¢ co chcesz powiedzei¢, gdzie i kiedy.

Zarejestruj swojg prezentacje. Nie musisz koniecznie rejestrowac catej swojej prezentacji. Piec
pierwszych minut w zupetnosci wystarczy aby da¢ Ci mndostwo informacji. Znajdz co w Twojej mowie
ciata albo sposobie méwienia rozprasza stuchaczy. Jesli mozesz, obejrzyj to nagranie z kims$ obok.

Oto metoda ktdra pozwoli Ci przygotowac sie na trudne pytania:

1. Przemysl, jakie moga by¢ najtrudniejsze pytania od publicznosci.
Kandydatka na prezydenta Hillary Clinton czekata na pytania dotyczgce miedzynarodowych
fundacji swojego meza i liste darczyicow. Krytycy szeroko komentowali sprawe, méwiac, ze jej
nominacja tworzy konflikt interesow. Ona tez wiedziata, ze kazdy ze sSwiatowych konfliktéw
powinien by¢ dogtebnie zbadany: Gaza, Iran, Irak i inne.
W innej sytuacji, dla wtasciciela fabryki samochdddéw najczestszym pytaniem bytoby cos w
rodzaju ,,Jak Pan zamierza sprzedaé auta w obecnej sytuacji ekonomicznej?” albo ,,Czy w 2009 r.
bedzie gorszy dla przemystu samochodowego?”

2. Umies$¢ pytania w ,wiadrach” albo kategoriach. W pierwszym ,wiadrze” umie$é tylko jedno
pytanie jak w przypadku Fundacji Clintona albo wiele, tak jak w przypadku wtasciciela fabryki aut
i ekonomii. Chodzi o to, zeby zredukowac liczbe pytan do ktérych musisz sie koniecznie
przygotowac. To brzmi dziwinie, ale z mojego doswiadczenia- uczenia tysiecy kursantéw, pytania
te sg zazwyczaj z siedmiu dziedzin.
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3. Stworz najlepszg odpowiedz jaka masz dla danej kategorii. Najwazniesze jest to, ze odpowiedz
musi by¢ prawidtowa i przemyslana, niezaleznie od tego jak jest sformutowane pytanie. Musisz
unikng¢ wciggniecia w niepotrzebng dyskusje na podstawie tego jak pytanie zostato
sformutowane. Na przyktad, gdy Hillary Clinton odpowiadata o fundacji swojego meza i jego
wysitkach w zbieraniu pieniedzy: ,Jestem bardzo dumna, ze zostatam wybrana przez
urzedujgcego prezydenta [Barracka Osame] na stanowisko sekretarza stanu, jak rowniez jestem
bardzo dumna z tego co wysitkiem i wspotdziataniem osiggngt méj maz oraz fundacja
Klintondw” [12 -?]. Odpowiedziataby dokfadnie to samo niezaleznie od tego w jaki sposéb
zadaliby pytanie Republikanscy senatorowie.

4. Wystchaj uwazinie pytania i wytap stowa kluczowe, ktére pozwolg ci wybra¢ odpowiednie
wiaderko z ktérego wyciggniesz odpowiedz.

5. Patrz prosto w oczy pytajacego i odpowiadaj z pewnoscig siebie.
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Zobaczysz, ze wiekszo$¢ pytan znajduje sie w ograniczonej liczbie kategorii.

3. Miej na sobie odpowiednie ubranie
Steve Joss miat najprostszy wyboér ubran na swiecie: taki sam na kazdg prezentacje. Jego styl ubierania
sie byt tak dobrze znany, ze nawet serial telwizyjny ,Simpsonowie” pod$miewywat sie z niego. Dla niego
to byto dobre rozwigzanie, ale nasladowanie tego przyktadu moze powodowac blokowanie keriery.

Ubieraj sie tak jak przywddca, ktérym chcesz sie sta¢ — nie tak jak wymaga sie od pozycji, ktorg
posiadasz obecnie. Wielcy przywddcy ubierajg sie nieco lepiej niz wszyscy inni w pokoju Pamietaj, kiedy
Joss szukat finansowania w banku, ubrany byt w drogi garnitur.

Wielcy przywddcy ubierajg sie nieco lepiej, w ubrania, ktére sg odpowiednie dla kultury publicznosci.

- m J P R i,
1998 1999 200 2004 2005 2007 2008 2000 20010
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4. Nie patrz na swoj przygotowany scenariusz
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Najlepsi méwcy przemawiajg do publicznosci, nie do swoich slajddw. Maja kontakt wzrokowy, bo s3
dobrze wyszkoleni. Przyjzymy sie teraz temu jak przygotowac sie, zebys i ty mogt nie zaglada¢ do
SWOjego scenariusza.

Nie czytaj ze woich notatek, poza wyjgtkami, kedy musisz postepowac krok po kroku w jakims procesie.

Jesli koniecznie musisz czytaé ze swoich notatek, stwdrz nie wiecej niz trzy czy cztery punkty pisane
duzg czcionka na jednej kartce. Stwodrz jedng kartke na jeden slajd. Jezeli uzywasz notatek
prezentujgcego w programach takich jak Keynote czy PowerPoint, tworz nie wiecej niz trzy czy cztery
punkty, a najlepiej jeden.

Pamietaj, zeby umieszczac tylko jeden kluczowy temat, jedng gtéwng wiadomos¢ na jeden slajd.

Wybitni aktorzy majg miesigce préb przed pierwzym spektaklem. Widzowie wyszliby ze spektaklu gdyby
aktor pojawit sie na scenie ze scenariuszem w dtoni. Uczekujemy, zeby aktorzy moéwili naturalnie, nie tak
jakby po prostu nauczyli sie na poamiec kolejnych linijek tekstu, chociaz w zasadzie tak to zrobili. Twoja
widownia oczekuje tgo samego. Nizej zobaczysz pie¢ punktéw ktdére pomogg Ci nie przejmowac sie
przygotowanym scenariuszem prezentacji.
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1. Napisz swdj scenariusz petnymi zdaniami w sekcji notatek w PowerPoint. To nie jest
odpowiedni moment na dopracowywanie tekstu. Po prostu zanotuj swoje mysli petnymi
zdaniami. Staraj sie jednak wyrazi¢ swoje idee w nie wiecej niz czterech czy pieciu zdaniach.

2. Podkresl stowa kluczowe w kazdym zdaniu i powtarzaj swojg prezentacje. Zagladaj do swojego
scenariusza nie przejmujac sie tym ze sie zatniesz albo czego$ zapomnisz. Zwracaj uwage na
stowa kluczowe, zeby pobudzi¢ swoja poamiec.

3. Usun nieptrzebne stowa ze swoich zdan w scenariusz pozostawiajac tylko te kluczowe.
Ponownie ¢wicz prezentacje, tym razem uzywajac tlyko stéw kluczowych do przypominania
sobie tresci.

4. Przypomnij sobie kluczowe idee dla kazdego slajdu. Zadaj sobie pytanie: ,,Co chce zeby
stuchacze zapamietali z tego slajdu?”. Obrazy na slajdzie powinny uzupetnia¢ temat. W tym
przypadku przekaz zrokowy wspiera zapamietywanie. Na przyktad, kiedy Joss méwit o Intel Core
2 Duo jako o podstawowym procesorze montowanym w komputrze MacBook Air, jego slajd
pokazywat jedynie zdjecie procesora. Jdnya rzecz jaka chciat, zeby jego publicznosc zapamietata
to to, ze jego firma Apple skonstruowata bardzo cienki komputer nie tracacy nic ze swojej
funkcjonalnosci.

5. Cwicz swoja prezentacje nie zagladajac do notatek, uzywajac jedynie slajdéw. Kiedy przejdziesz
przez te piec¢ krokdw, pocwiczysz kilka razy tylko ze slajdami, to juz bedzie wiecej niz przecietny
mowca przygotowuje do swojej prelekcji.

5. Czerp radosc z tego, co robisz.
Pomimo duzego wysitku wiozonego w przygotowanie prezentacji, nie wszystko idzie wg planu. Jednakze
nie gub okazji do cieszenia sie przygotowaniem do prezentacji. Waznym elementem ¢wiczen jest po
prostu rados$¢ z tego co robisz!

Postaraj sie, aby Twoi stuchacze to odczuli. Nie bedziesz klaunem, jesli sie troche pobawisz formg
prezentacji. Troche spektaklu nigdy nie zaszkodzi.

Nigdy nie przepraszaj. Nie zyskasz duzo skupiajgc sie na problemie. Jesli Twoja prezentacja napotka
problemy techniczne, omin to, usmiechnij sie i po prostu kontynuuj wystgpienie. Jesli problem jest
niewidoczny dla nikogo oprécz Ciebie, nie przejmuj sie nim w ogéle.

Zmien swoje osobiste kryteria. Jesli co$ nie idzize zgodnie z plane, to bedzie , btad” tylko jesli pozwolisz
temu zepsué reszte Twojej pracy. Zapamietaj gtdwne zatozenia, ciesz sie tym co robisz, a niewazne
rzeczy same usung sie w cien.
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7. Pie¢ gtownych zasad udanej prelekgji
1. Traktuj swoich stuchaczy z szacunkiem

Oni nie przyszli tu po to, zeby zobaczy¢ Ciebie. Oni przyszli, aby znalez¢é cos, co mozesz dla nich
zrobié. Sukces jest wtedy gdy dasz im powdd do przemyslen, sprawisz, ze ich czas nie bedzie
czasem zmarnowanym i pewnos¢, ze doskonale wiedzg co zrobié¢ ze zdobytymi informacjami.

2. Glos idee i inspiruj ludzi

Tworzenie wielkich idei- oto powdd naszego przyjscia na swiat; inspirowanie ludzi do rzeczy
ktore sg dla nas wazne jest trudnym zadaniem.

Przekazuj swoje idee mocng, widoczng metoda, dziatajgc na ich zmysty- wtedy fatwiej im bedzie
uznac¢ Twoje idee za swoje witasne.

3. Pomoz im widziec to, co chcesz przekazac¢

Gteboko poruszajace idee i doswiadczenia wynikajg ze szczerosci. Mysl jakbys byt konstruktorem
i prowadz swoich stuchaczy przez idee w sposdb, ktéry sprzyja zrozumieniu, bez uzywania
trudnych stéw i pomystow. Pobudz nie tylko stuch, ale tez wzrok publicznosci.

4. Dbaj o forme, nie dekoracje

Tworzenie i prowadzenie estetycznej strony wystgpienia, jest dobrze znang metoda, ktéra zle
uzyta zamienia méwcéw w gtosicieli ewangelii. Nie tworz tylko pieknych tematéw, spraw, aby
byty przedstawione w piekny, klarowny i kompleksowy sposob.

5. Zadbaj o zdrowe relacje

Relacja miedzy Tobg, Twoimi materiatami i stuchaczami tgczy publicznos¢ z zawartos$cig Twojego
wystgpienia. Przedsaw informacje jak najlepiej aby stuchacze rozumieli zamiast koncentrowad
sie na dodatkowych materiatach, fadnych lecz niejasnych. Bogate pomoce naukowe tworzg wiez
ze stuchaczami.
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8. Wystgpienia grupowe

Mozesz sprawi¢, ze Twoja prezentacja bedzie bardziej dynamiczna jesli postanowisz
zaprezentowad temat grupowo. Oto kilka rad ktére mogg Ci w tym pomoc:

® Najpierw wybierzcie lidera grupy. To osoba, ktérej zadaniem jest kontrola i opieka nad
prezentacjg. Bedzie dbac o to, zeby wszystkie informacje byty zebrane, zadania jasne, wszystkie
punkty zrealizowane a wszyscy zrobili to co do nich nalezy.

® \Wybierzcie osobe do zadan technicznych. Taka osoba bedzie dbata o to, zeby wszystkie rzeczy na
miejscu bylty i dziataty. Jesli cos sie zepsuje, osoba ta naprawi bgdz wymieni niedziatajacy sprzet.
Jesli wszystko pojdzie gtadko, stuchacze nawet nie zorientujg sie, ze wsréd was byta osoba
odpowiedzialna za te czes¢ wystgpienia. To oznacza, ze zrobiliscie Swietng prace.

[ ]

Wybierzcie rezysera. Rezyser bedzie stat dyskretnie za stuchaczami i pomagat waszej prezentacji
z zewngtrz. Bedzie mégt zasygnalizowac gdy ktdres z was przekroczy swoj czas albo zacznie
mowic nieinteresujgco. To takze dobra osoba do wyrazenia swojej opinii po prezentacji.
Pracujcie grupowo najwiecej jak sie da. Zacznijcie od burzy mozgow.
Cwiczcie, éwiczcie, ¢wiczcie...razem. Jeéli nie pracujesz sam, proby i ¢wiczenia sg jeszcze
wazniejsze niz gdy robisz to sam. Dawajcie sobie informacje zwrotne.
Zeby uczynié prezentacje bardziej dynamiczng, zmieniajcie sie co mniej wiecej 6 minut.
Uzyjcie innych pomocy (prezentacji, krétkiego filmu, piosenki etc.) dla kazdego z méwcow.
Mozecie sie rowniez ustawié¢ w réznych czesciach pokoju i ,skaka¢” od jednego do drugiego
mowcy, tak jak robig to w bezposrednich relacjach w telewizji. To da wrazenie, ze Twoja
prezentacja dynamicznie sie rozwia. To Twdj teatr- uzyj go!
»Razem” to stowo-klucz gdy tworzycie prezentacje grupowa.
Gdy méwi inna osoba z grupy uwazaj na to co moéwi. Jesli stuchasz swojego kolegi, zapraszasz
stuchaczy do robienia tego samego.
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8. Co dalej

Jesli chcesz pogtebic¢ swojg wiedze na omowiony przez nas temat, oto kilka zrédet ktére mogg Ci w tym
poméc:
1. Przypisy

- Stock.xchng (www.sxc.hu)

- Morgue File (www.morguefile.com)

- Flickr Creative Commons Pool (www. flickr.com/creativecommons)
- Image After (www. imageafter.com)

- Everystockphoto search engine (www.everystockphoto.com)

2. Strony internetowe

- http://publicwords.typepad.com

- http: WWWw.presentationzen.com

- http://blog.duarte.com
- http://TED.com
- www.slideshare.net

- http://www.public-speaking.org/public-speaking—articles.htm

- http://www.slideshare.net/cperrone/outsanding-presentations—-4351640

- http://www.youtube.com/watch?v=NFeDe 0wgvU
3. Literatura

- Allan Pease — Body Language

- Nick Stanton — Mastering Communication

- Garr Revynolps — Presentation zen

- Nancy Duarte - Slide:olody

- Chip & Dan Hearh — Made to stick

- Jerry Wessman — Presenting to win: the Art of telling your story
- Carmine Gauo — The presentation secrets of Steve Joss

- Keith Jounstone — Impro for Storytellers
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