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Twdj cel to skutecznie przekazac wiedze:

« Jakinspirowaci dzieli¢ sie ze stuchaczami swoim przestaniem?
+ Kiedy unikac stosowania stowa ,nie"?

+ Dlaczego,wirus idei” moze uzdrowi¢ Twojq prezentacje?

« (zy notatki to pomoc, czy sposéb na potozenie wystapienia?

« Jak zamieniac stres w pozytywna energie?

Prezentacja z prawdziwego zdarzenia

Prowadzenie prezentagji to wyzsza szkofa jazdy w zakresie komunikacji miedzyludzkiej.
Umiejetnie rozegrane wystapienie publiczne jest milowym krokiem do sukcesu w sprzedazy

i zarzadzaniu zespotem, a takze podczas negocjacji i rozméw z klientami. To nie wszystko

— Swietnie przeprowadzona prezentacja moze okazac sie przyczynkiem do zwyciestwa przy
egzaminach maturalnych i podczas zdobywania kolejnych tytutéw naukowych. Od umiejetnosci
jej przygotowania czesto zalezq i nasza kariera, i powodzenie realizowanego zadania. Nie pozwdl,
by strach oraz brak wiedzy przeszkodzity Ci w swobodnym i skutecznym prezentowaniu tresci
szerokiemu audytorium.

Myslisz sobie:,,To nie dla mnie. Nie nadaje sie do wystapien publicznych”? Zastanéw sie

nad tym raz jeszcze. Ludzie réznig sie miedzy soba usposobieniem, cechami charakteru

czy temperamentem. Kazdy prezenter jest inny. Po odpowiednim treningu i nabraniu whasciwych
nawykéw Ty takze znajdziesz wtasny styl prezentacji, w ktérym bedziesz sie czut komfortowo.
Nauczysz sie wykorzystywac swoje atuty, a stabsze punkty zamieniac w zalety.

Zacznij trening z Pawtem Lenarem. Siegnij po ksiazke i wsréd ciekawych przyktadéw, pomocnych
rad, mndstwa ilustracji, cwiczen, formularzy i diagraméw znajdz wtasng droge prowadzenia
prezentagji:

« naucz sie przykuwac uwage stuchaczy i trafiac do ich umystow;

+ przygotuj sie do wystepow przed meskim lub Zeriskim audytorium;

« poznaj najczestsze btedy i nigdy wiecej ich nie popetniaj;

« zaskakuj,efektem Zeigarnik”;

« zaprzyjanij sie ze swoim sprzetem komputerowym i tworz atrakcyjne wizualnie
prezentagje.
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Rozdziat 2.
Poznaj strukture najbardziej
skutecznych prezentacji

Co zapamietuja stuchacze?

Jak czesto zdarza Ci sie, ze po kilku tygodniach od wystuchania czyjegos wy-
ktadu, prezentacji czy wystgpienia jeste$§ w stanie przypomniec sobie tylko wy-
rwane z kontekstu strzepy informacji? By¢ moze, jeste$ jedng z oséb, ktére
zauwazaja, ze z biegiem czasu ich pamieé staje sie coraz bardziej zawodna.
Wydaje sie, ze czas zaczyna biec coraz szybciej i nie mozesz przypomnieé so-
bie, co robites zaledwie kilka dni temu? A moze slyszales kiedys, ze z wiekiem
pamied staje sie coraz stabsza, ze komorki mézgowe bezpowrotnie obumierajg.
Wielu ludzi twierdzi, ze w dziecifistwie bylo inaczej i w mtodosci pamieé osia-
ga szczyty sprawnosci.

Sekret niezawodnej pamieci

Wyobraz sobie male dziecko, ktore dopiero zaczyna chodzié, poznaje swiat.
Dla dziecka wszystko jest nowe i nieznane, nie ma jeszcze zadnych nawykow.
Kiedy dostanie nowg grzechotke, co z nig zrobi? Zacznie ogladac z kazdej strony,
dotykad, probowac ugryzé, stucha¢ dzwieku grzechotania, rzucaé. Dziecko stara
sie odbiera¢ otaczajacy $wiat wszystkimi zmystami. Kiedy uczy sie chodzi¢, nie
zastanawia sie, czy jest na tyle zdolne, aby posigsé te sztuke, popetnia bledy,
przewraca sie i wstaje, ale w koficu opanowuje te umiejetnos¢. Kiedy dziecko
jest wieksze, nadal obserwuje $wiat, rozwija swojg spostrzegawczos¢, zaczyna
stawiaé pytania, cala mase pytaf, i nieustannie szuka odpowiedzi. Swiat dziec-
ka nigdy nie jest nudny i monotonny, a godzina to dla niego cata wiecznos¢.
Pomyslmy teraz o przecietnym dniu dorostej osoby. Jak bardzo schema-
tyczne i zautomatyzowane jest wykonywanie wiekszosci czynnosci. Zalézmy,
ze przecietny Kowalski wstaje rano o 6:30. Po wykonaniu wszystkich codziennych
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czynno$ci zwigzanych z poranng toaletg, przygotowaniu i spozyciu $niadania
w swojej dobrze znanej kuchni wsiada do samochodu i wyrusza do pracy. Za-
zwyczaj jezdzi ta samg trasg i czesto zastanawia sie, jak to sie stalo, ze dotart
na miejsce i nie pamieta zadnych szczegdtow z jazdy. W pracy spotyka sie z ludz-
mi, ktérych bardzo dobrze zna (w koficu pracuje z nimi juz kilka lat). Nastep-
nie wraca z pracy do domu (oczywiscie, tg samg trasa), zjada obiad, oglada telewi-
zje, czyta gazety, odpoczywa, spedzi troche czasu z rodzing i idzie spac.

Gdy pomnozymy podobny schemat dnia przez tygodnie, miesigce i lata,
otrzymamy odpowiedZ na pytanie o zagadke pogarszajacej sie pamieci.

Mozg jest podobny do miesni, nietrenowany i nieuzywany stabnie!

Osoby doroste zazwyczaj automatyzujg swoje zycie, na kazdy bodziec z oto-
czenia reagujg schematycznie, w wyprobowany wielokrotnie sposob. Powoli
przestajg stawia¢ sobie pytania. W szkole nauczyly sie, Ze istniejg pytania i gotowe
odpowiedzi, ktore trzeba zna¢ na pamie¢. Rutyna sprawia, ze coraz rzadziej
trzeba sie zastanawiaé, zakupy fatwo mozna zrobi¢ w pobliskim supermarke-
cie, w ktorym kazda alejka jest doskonale opisana. Osoba dorosta posiada cze-
sto utarte schematy myslenia, dziatania i oceny innych, swoisty filtr, poprzez
ktéry przepuszcza docierajgce informacje o otaczajacej rzeczywistosci.

To wlasnie w aktywnym korzystaniu z zasobéw umystu tkwi zloty klucz do
wrét wyjatkowo dobrej pamieci.

Zastanow sie teraz, jaka jest roznica pomiedzy odbieraniem otoczenia przez
dziecko i przez opisanego powyzej Kowalskiego. Jak sadzisz, dlaczego dzieci
szybciej sie uczg?

Czy juz zaczynasz widzie¢ rdznice?

Jezeli tak, prawdopodobnie wiesz juz, ze nie na wiele zdadzg sie ,cudowne
preparaty na poprawe pamieci”, ktore mozesz kupi¢ w aptekach i sklepach.

Jezeli naprawde chcesz cieszy¢ sie dobra pamiecia, to:

regularnie jg ¢wicz,

badz spontaniczny,

ucz sie nowych rzeczy,

wykonuj rutynowe czynnos$ci w nietypowy sposob,
czytaj ksigzki z dziedziny, ktora Cie interesuje,

ciggle poznawaj nowych ludzi, bagdZ osobg towarzyska,

czesto zadawaj sobie pytanie zaczynajace sie od magicznego stowa ,,dlaczego”,
poniewaz pobudza ono tok myslenia.
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Mozesz sie¢ w tym momencie zastanawiaé, dlaczego w ksigzce dotyczacej
prezentacji tak wiele miejsca poswiecono na omoéwienie zagadnienia pamieci.
Czytaj bardzo uwaznie, poniewaz dalej odkryjesz, jak wykorzysta¢ wiedze do-
tyczacg pamieci tak, aby Twoja prezentacja pozostawila niezatarty, pozytywny
slad w umystach stuchaczy.

Jak wykorzystaé sposéb funkcjonowania pamieci,
aby przygotowa¢ niezapomniang prezentacje?

Kazdy czlowiek czerpie informacje o otaczajagcym $wiecie za pomocg zmystow.
Informacje ze zmystéw przekazywane sg do moézgu, gdzie sg analizowane i kla-
syfikowane. Na intensywno$¢ odci$niecia sie w pamieci danego bodzca wplywa
stopien zaangazowania uwagi w jego analize oraz stan emocjonalny, w jakim
sie znajdujemy. Wobec tego warto sprawié, aby Twoja prezentacja angazowata
jak najwiecej zmystow, funkcji mézgu i powigzata pozytywne stany emocjonalne

na przyklad z celem prezentacji (tabela 2.1).

Tabela 2.1. Elementy, ktére warto wykorzystaé w prezentacji

Zmysty Funkcje moézgu Stan emocjonalny
& wzrok Lewa potkula mézgu: ¢ entuzjazm
¢ stuch ¢ logika ¢ rados¢
¢ wech ¢ stowa ¢ fascynacja
¢ dotyk ¢ analiza ¢ zainteresowanie
¢ smak ¢ hierarchia ¢ dobry humor

¢ kolejnosc ¢ podekscytowanie

+ zaleznos¢ liniowa

Prawa pétkula mézgu:
+ wyobraznia

+ barwy

¢ tréjwymiarowosc

+ relacje przestrzenne
+ obraz catosci

W trakcie Twojego wystgpienia utkwig w pamieci stuchaczy zagadnienia,
ktére wzbudzajg ciekawosé, sg intrygujace, wykraczajace ponad przyjete sche-
maty. Stopief pamietania przedstawianych tresci wzmaga tez stawianie otwar-
tych pytan, ale bez podawania odpowiedzi.



36

ODKRYJ SZTUKE PREZENTACJI

Warto rozwazyé przygotowanie omawiania tematu dowolnego punktu
prezentacji w oparciu o nastepujgca konstrukcje.

1. Nagtéwek zagadnienia (na przyktad tytul slajdu) powinien przykuwaé
uwage odbiorcy.

2. Kilka pierwszych zdan dotyczacych danego zagadnienia powinno
wzbudzi¢ silne zainteresowanie stuchaczy.

3. Nastepnie glowna cze¢$é przekazu bedzie stopniowaé napiecie i osiggnie
punkt kulminacyjny pod koniec omawiania zagadnienia.

Tak przygotowywane slajdy spowoduja, ze bedziesz moglt tatwiej utrzymaé
zainteresowanie audytorium nawet w czasie dtuzszych prezentacji.

Jak powyzsze informacje wykorzysta¢ w praktyce?

Sadze, ze warto przeanalizowac $wiatowy sukces koncernu Coca-Cola. Zasta-
néwmy sie, jak to sie stalo, ze wlasnie ten ciemny napdj podbit niemalze caly Swiat
i kupi¢ go mozna prawie w kazdym sklepie spozywczym, restauracji czy pubie.
Czy o powodzeniu coca-coli zadecydowal jej wyjatkowy smak, ktory przypadt
do gustu milionom ludzi na naszym globie? Oczywiscie, to w pewnym stopniu
prawdopodobne, jednak chwila gtebszego zastanowienia wystarczy, by zwrdcié
uwage na wyrafinowang strategie, jakg kieruje sie ten koncern. Prezentacje co-
ca-coli, jakie mozemy obejrze¢ w telewizji, na plakatach, ulotkach, etykietach
wecale nie koncentrujg sie na zachwalaniu cech tego produktu! Jedynym celem
przekazu jest powigzanie emocji: radosci, zabawy, nastroju oczekiwania na swieta
(w Polsce Bozego Narodzenia, Wielkanocy), odpoczynku, czy tez relaksu, jaki
towarzyszy nam na przyklad w czasie urlopu. Sg nawet ludzie, ktorzy w odpo-
wiedzi na pytanie: ,Z czym kojarzg Ci sie $wieta Bozego Narodzenia”, stwier-
dzaja, ze z reklamami coca-coli!

Wiele oséb moze twierdzi¢, ze takie prezentacje na nich nie dzialaja, jed-
nak fakty méwig co$ zupelnie innego. Warto wiec zapamietad, ze jesli prezen-
tacja ma by¢ skuteczna i zapamietana, powinna oddzialywaé na emocje.

Za chwile ustalimy, jakie elementy powinna zawiera¢ Twoja prezentacja,

aby skutecznie oddzialywac na zmysly, funkcje mézgu oraz emocje.
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Jakie elementy zawiera skuteczna
prezentacja multimedialna?

Zastanowmy sie, jakie elementy nalezy wykorzysta¢ w prezentacji multimedialne;j,
aby byla skuteczna, a wiec zaangazowala uwage audytorium oraz spowodowata
dtugotrwale pamietanie przez stuchaczy omawianych zagadnien. Czesto w slaj-
dach przygotowywanych do prezentacji multimedialnych autorzy zamieszczajg
jedynie bloki tekstu, listy wypunktowane i ewentualnie wykresy lub fotografie.
Tak przygotowana prezentacja jest — oczywiscie — w pewnym stopniu sku-
teczna, ale by¢ moze warto zastanowi¢ sie glebiej, czy mozna jeszcze bardziej
wzmocni¢ swoj przekaz.

Oto lista elementoéw, ktorych stosowanie zapewnia wiekszg skutecznosé
prezentacji multimedialne;j.

Niewielkie bloki tekstu.

Obraz.

Ruch.

Symbole.

Elementy tréjwymiarowe.

Doktadne wartosci liczbowe.

Kolor.

Poréwnania (zwigzane z zainteresowaniami audytorium).

W oo NS R W&

Elementy wyr6zniajace sie z otoczenia, wyjatkowe.

J—
e

Elementy zawierajace humor.

W trakcie czytania powyzszej listy z pewnoscig udato Ci sie zauwazy¢, ze
kazdy z wymienionych powyzej elementéw wzmacniajacych skuteczno$é prezen-
tacji jest zwigzany z omawianymi wczesniej funkcjami mézgu. Im wiecej ele-
mentdéw z tej listy zastosujesz w prezentacji, tym prawdopodobnie bardziej
wzrosnie jej skutecznosé.

Ponizej znajduje sie dokladne omoéwienie kazdego elementu wraz z kon-
kretnymi przyktadami wprowadzania ich do slajdéw prezentacji.

1. Niewielkie bloki tekstu. Podstawows zasadg jest, aby slajdy prezentacji
multimedialnej zawieraly mozliwie mato tekstu. Czytanie w trakcie wystgpienia
z ekranu rzutnika nie jest najlepszym pomystem. Jezeli juz jeste§ zmuszony,
aby slajd zawieral sporo tekstu, spraw, Zeby nie zlewat sie on w jedng
calosé. Podziel tekst na kilka niewielkich blokéw. Zapewni to odbiorcom
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wiekszy komfort ogladania prezentacji. Idealna sytuacja ma miejsce wowczas,
gdy slajd zawiera jedynie krotkie naglowki zagadnien, ktore omowisz.

. Obraz. By¢ moze, slyszales kiedys stare chinskie przystowie mowiace,

ze jeden obraz jest wart wiecej niz tysigc stéw. Jest w nim wiele prawdy.
Warto rozwazy¢, czy nie byloby lepiej, aby zamiast przez godzine opisywac
wyglad jakiegos przedmiotu, po prostu pokazac jego zdjecie. I jeszcze
mala wskazéwka: warto umieszcza¢ pod rysunkiem podpis. Doswiadczenie
pokazuje, iz znacznie wiekszy procent odbiorcéw przeczyta podpis,

a mniejszy — gléwny blok tekstu.

. Ruch i rytm. Wzrok czlowieka ewolucyjnie przystosowany jest do $ledzenia

ruchu. Przed tysigcami lat od szybkosci postrzegania, na przyktad sledzenia
wzrokiem biegngcej zwierzyny, zalezalo przetrwanie rodzaju ludzkiego.
Obiekt, ktory nagle zaczyna sie poruszaé, automatycznie zwraca nasza
uwage; jest to odruch bezwarunkowy, a wiec taki, na ktory nie mamy
swiadomie wplywu. Dzisiaj odruch ten $wietnie wykorzystujg magicy,
dowolnie kierujac nasza uwagg. Warto w swojej prezentacji multimedialnej
wykorzysta¢ ruch. Dobrym pomystem jest wstawianie krotkich fragmentow
filmu czy animacji komputerowej, warte rozwazenia jest stosowanie
animowanych obrazéw GIF. Podkreslam jednak, aby nie przesadza¢

z bogactwem efektéw specjalnych i szczegdlnie unika¢ wprowadzania
animacji tekstu w slajdach, bowiem zazwyczaj powoduje to dekoncentracje
i odwrdcenie uwagi audytorium od tresci.

. Symbole. Ogdlnie rzecz biorac, zastosowanie w prezentacji symbolu

to zastgpienie jednego pojecia innym, bardziej wyrazistym, krotszym,

najlepiej oddajacym jego nature. Symbole w prezentacji zapewniajg mozliwos¢
szybkiego wywolania w umystach stuchaczy calego ciagu informacji, skojarzen
i odczué. Zastandw sie teraz, ktore z dwdch podanych stéw wywoluje u Ciebie
silniejszy potok skojarzen: chrzescijanstwo czy krzyz?

. Elementy tréjwymiarowe. Wprawdzie prezentacja multimedialna jest

dwuwymiarowa, jednak programy komputerowe pozwalajg na dodawanie
elementéw (na przykiad tekstow czy animacji) sprawiajacych wrazenie
tréjwymiarowosci. Jezeli to mozliwe, warto stosowaé efekt tréjwymiarowosci
w prezentacji z dwoch powodéw. Po pierwsze, pozwala zaangazowaé
dodatkowe funkcje mézgu, a po drugie, wplywa na podniesienie poziomu
uwagi odbiorcoéw. Naprawde o tym, czy dany element odbieramy jako
tréjwymiarowy, czy nie, decyduje mézg, a nie oczy. Spdjrz na szescian
ponizej (rysunek 2.1); kiedy dobrze sie wpatrzysz, zauwazysz, ze jego
ksztalt mozna odbiera¢ na dwa sposoby.
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Rysunek 2.1. Szescian, ktérego ksztatt Twéj mdzg moze odbieraé az na dwa sposoby

6. Dokladne wartosci liczbowe. Liczby s domeng lewej potkuli
mozgowej. Wprowadzenie do prezentacji konkretnych wartosci
liczbowych zamiast stow, takich jak duzo, wiecej, kilka, wiele i tym
podobnych, przynosi trzy korzysci:

e pozwala na wprowadzenie porzadku,

e zapewnia lepsze zapamietywanie,

e sprawia, ze prezentowane dane s3 wiarygodne dla odbiorcy.

Jezeli czasami ogladasz telewizje, zwrdé uwage na przyktad na reklamy
kosmetykow powodujgcych zmniejszanie zmarszczek. Autor reklamy

nie informuje, ze ,krem bardzo dobrze redukuje zmarszczki”, w reklamie
uslyszysz, iz ,.krem powoduje zmniejszenie glebokich zmarszczek o 67%
w ciggu 3 tygodni”. Zauwaz, ze podanie konkretnych liczb poprawia
wiarygodno$¢ i konkretyzuje podawane informacje. Kiedy nastepnym
razem zakupisz jedno z dobrze sprzedajacych sie czasopism, zwrdc¢ uwage
na oktadke, prawdopodobnie tam tez odnajdziesz informacje o tym, jak
na przykltad poprawi¢ swoj wyglad, wykonujac ,tylko 4 ¢wiczenia przez

4 tygodnie”, albo poznasz ,,27 sekretéw skutecznej diety”. Tak, redaktorzy
czasopism rowniez korzystajg z magii liczb w celu zainteresowania klienta
i podniesienia poziomu sprzedazy.

7. Kolor. Stosowanie koloréw w prezentacji pomaga w zapamietywaniu,
bo zapewnia tatwe odrdéznianie omawianych zagadniefi. Oko czlowieka
jest w stanie odrézni¢ wiele milionéw odcieni barw, warto wiec wykorzystaé
te naturalng zdolnos¢ i nie utrudniaé procesu przyswajania wiedzy, stosujac
jedynie czern i biel albo monotonne barwy. Za przygotowanie ciekawe;j,
bogatej kolorystycznie prezentacji szczegdlnie wdzieczni bedg wzrokowcy,
poniewaz zapamietujg i kojarzg oni gléwnie to, co zobacza.



Prezentacja z prawdziwego zdarzenia

Prowadzenie prezentacji to wyZsza szkola jazdy w zakresie komunikacji migdzyludzkiej.
Umiejetnie rozegrane wystapienie publiczne jest milowym krokiem do sukcesu w sprzedazy
i zarzadzaniu zespolem, a takie podczas negocjaci | rozmow 2 klientami. To nie wszystke
— swietnie przeprowadzona prezentacja moze okazac sig prayczynkiem do zwycigstwa przy
egzaminach maturalnych i podczas zdobywania kolejnych tytulow naukowych. Od umiejet-
nosci jej przygotowania czesto zaleiq | nasza kariera, | powodzenie realizowanego zadania.
Mie pozwol, by strach oraz brak wiedzy przeszkodzity Ci w swobodnym i skutecznym prezen-
towaniu tresci szerokiemu audytorium.

Myslisz sobie: .To nie dla mnie. Mie nadaje sie do wystapien publicznych”? Zastandow sig
nad tym raz jeszcze. Ludzie roZnig sie miedzy sobg usposobieniem, cechami charakteru
czy temperamentem. Kazdy prezenter jest inny. Po odpowiednim treningu i nabraniu wia-
sciwych nawykow Ty takze znajdziesz wlasny styl prezentacji, w Ktorym bedziesz sig czul
komfortowo. Nauczysz sig wykorzystywac swoje atuty, a slabsze punkty zamieniac w zalety.

Zacznij trening z Pawlem Lenarem. Siggnij po ksigzke 1| wsrod ciekawych przykladow, po-
mocnych rad, mnostwa ilustracji, cwiczen, formularzy i diagramow znajdz wlasny sposob
prowadzenia prezentacji:

» NAuUcz sig praykuwac uwage stuchaczy i trafiac do ich umysliow;

przygotuj sie do wystepow przed meskim lub zenskim audytorium;

poznaj najczestsze bledy i nigdy wigcej ich nie popetniaj;

» zaskakuyj .efektern Zeigarnik™;

Zapriyjaini) sig ze swoim sprzgtem komputerowym | tworz atrakcyjne wizualnie prézentacje.

Pawet Lenar

Specjalizige sy w tematyce zwigzane) £ prrygotowywaniem | prowadzensem prezentac)i
multimedialnych oraz wysiapen publicznych. Udzela honsultacy oraz prowado szkolenia,
Jest takze wtascicielem firmy Lenar Business Consulting, ktdre) misja to neesiense pomocy
w rozwajaniu wiedzy | umiejginoscl prezentacynych, a ponadio wspdtpracuje z polsky fir-
ma marketingu seciowego FM Group. W wyjalkows kritkim czasie rhudowal wm{ﬂﬁu}ctm
st dystrybucp produkidw. Odwied? witnyme prowadzong przez aulora: wew pawe T
Znapdziesz tam nformacje rengzane tematycznie z tresog ksagzki,
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