. ":’:%::.
business 2”*

ksiegarnia internetowa

33 rady jak przeprowadziC |33 rady jak
przeprowadzic

SPIS TRESCI udana prezentacje udana greze::niacie
SR

Autor: Véra Bélohlavkova

& KATALOG KSI AZEK _ Ttumaczenie: Dorota Kwiatkowska
ISBN: 83-246-0757-9

Tytut oryginatu: 33 zakladnich rad jak ispéSné prezentovat
KATALOG ONLINE Format: 122x194, stron: 88

ZAMOW DRUKOWANY KATALOG

MINISLOWNICZER

Przeprowadzanie prezentacji to umiejetno$é, ktora przydaje sie kazdemu, zardwno
w zyciu osobistym, jak i zawodowym. Niestety, nie nauczono nas tego w szkotach,
|= dlatego wigkszo$¢ ludzi boi sie przemawiaé publicznie. Kiedy po raz pierwszy
otrzymujemy zadanie zaprezentowania jakiego$ zagadnienia, jesteSmy przerazeni
w i nie mamy pojecia, co robic. Nie wiemy, gdzie szuka¢ materiatéw, jaka forme nadaé
naszej prezentacji, a przede wszystkim jak sprawi¢, zeby wszyscy stuchali nas

z zaciekawieniem od poczatku do samego konca.

) JE — Znajdziesz w niej mndstwo cennych rad i wskazowek, ktore podpowiedza Ci,
jak przygotowac prezentacije, jak ja rozpoczac i przeprowadzic, a takze jak zdobyé

ZAMOW INFORMACJE zainteresowanie stuchaczy i przekonac ich do swoich racji. Juz wkrétce wystepy
1 NOWNSLIAC publiczne przestang by¢ dla Ciebie przykrym obowiazkiem i zaczng przynosic¢ Ci
/]

a | Jezeli nie opanowate$ jeszcze sztuki publicznego przemawiania, zajrzyj do tej ksiazki.

prawdziwa rado$¢.

* Dowiedz sie, jak przygotowac strukture prezentacii.
* Naucz sig korzystac z przedmiotéw pomocniczych.
e Poznaj triki najlepszych krasoméwcow.

e Zapomnij, co to trema.

| o q M
@ I= Opanuj sztuke argumentacii.

Okielznaj zywe stowo i zostan oratorem swoich czasow
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Jak przygotowacé
strukiure prezentaciji

Podczas przygotowan powinniscie wybra¢ strukture swojej pre-
zentacji.

Kiedy opowiadacie dziecku bajke, najpierw wprowadzacie je
w fabule, pézniej nastepuje wlasciwa opowies¢, a po niej — zakon-
czenie (zazwyczaj dobre, w przeciwienstwie do $wiata realnego).
Tak samo jest z prezentacja. Stuchacze musza mie¢ jasnosé, co jest
wstepem, kiedy zaczyna sie temat gléwny, a kiedy prezentacja sie
konczy. Strukture ulozycie wedtug tego, ile gléwnych mysli chcecie
przekaza¢ stuchaczom. Jezeli jest to jeden gléwny punkt, srodkowa
cze$¢ bedzie skupiona wlasnie na nim. Jezeli chcecie zaprezento-
waé wiecej spraw, najpierw méwcie o tej, ktéra uwazacie za naj-
wazniejszg, a potem o kolejnych. Poszczegdlne tematy mozecie
wyraznie oddzielaé, ale moga takze sie zazebia¢. To oznacza, ze
bez wyjasnienia jednej mysli nie powinniscie przechodzi¢ do na-
stepnej itp.

Co wigc wybra¢? Najlepiej kierowac¢ sie tym, dla kogo prezen-
tacja jest przeznaczona. To juz na pewno stwierdziliScie wezesniej
(mam nadzieje). Musicie si¢ zastanowi¢, czy chcecie prezentowa¢
tylko swoje poglady na sprawe, czy takze cudze. A nawet mozecie —
zaleznie od atmosfery — pewne poglady celowo pomingé. Ale
warto je znac.

Podczas prezentacji handlowych chcecie klientowi przedsta-
wi¢ jaki$ produkt. W takim przypadku chodzi o jeden gléwny temat.
Wy chcecie przekona¢ klienta o korzysciach ptyngcych z tego zaku-
pu. Wszystko sie bedzie krecito wokét jednego punktu: przedmiotu
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sprzedazy. Bedziecie sie starali odkry¢ potrzebe klienta, przedstawi-
cie mu zalety swojego produktu i sprébujecie go powoli przeko-
na¢, wystuchacie watpliwosci, odpowiecie na nie, ale nieustannie
bedziecie go kierowa¢ w strone zakupu.

Zupelnie inaczej bedzie wyglada¢ prezentacja wykladowcy, ktory
chce nauczy¢ swoich stuchaczy podstaw komunikacji. Musi poste-
powac¢ punkt po punkcie: jeden wyjasni¢, podsumowac, przejs¢ do
drugiego, znéw podsumowac, przej$¢ do trzeciego itd. Kazdy punkt
prezentuje osobno, aby uczestnicy wszystko zrozumieli i zapa-
mietali.

Jeszcze innej struktury prezentacji uzyjecie na przyktad podczas
narady produkcyjnej. Narada ma interaktywny charakter, inspi-
ruje do nowych pomystéw i nowego sposobu myslenia. Dlatego
liczcie sie z tym, ze w trakcie prezentacji bedziecie wraca¢ do pew-
nych punktéw, o ktérych juz méwiliscie i ktére mozecie uwazaé
za zamkniete. Pozostali swymi uwagami wplywaja na powstawanie
nowych mysli; te sie krzyzuja i powstajg nowe, czesto interesujace,
rozwigzania.



