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Przeprowadzanie prezentacji to umiejêtnoœæ, która przydaje siê ka¿demu, zarówno
w ¿yciu osobistym, jak i zawodowym. Niestety, nie nauczono nas tego w szko³ach, 
dlatego wiêkszoœæ ludzi boi siê przemawiaæ publicznie. Kiedy po raz pierwszy 
otrzymujemy zadanie zaprezentowania jakiegoœ zagadnienia, jesteœmy przera¿eni
i nie mamy pojêcia, co robiæ. Nie wiemy, gdzie szukaæ materia³ów, jak¹ formê nadaæ 
naszej prezentacji, a przede wszystkim jak sprawiæ, ¿eby wszyscy s³uchali nas
z zaciekawieniem od pocz¹tku do samego koñca.

Je¿eli nie opanowa³eœ jeszcze sztuki publicznego przemawiania, zajrzyj do tej ksi¹¿ki. 
Znajdziesz w niej mnóstwo cennych rad i wskazówek, które podpowiedz¹ Ci,
jak przygotowaæ prezentacjê, jak j¹ rozpocz¹æ i przeprowadziæ, a tak¿e jak zdobyæ 
zainteresowanie s³uchaczy i przekonaæ ich do swoich racji. Ju¿ wkrótce wystêpy 
publiczne przestan¹ byæ dla Ciebie przykrym obowi¹zkiem i zaczn¹ przynosiæ Ci 
prawdziw¹ radoœæ.

• Dowiedz siê, jak przygotowaæ strukturê prezentacji.
• Naucz siê korzystaæ z przedmiotów pomocniczych.
• Poznaj triki najlepszych krasomówców.
• Zapomnij, co to trema.
• Opanuj sztukê argumentacji.

Okie³znaj ¿ywe s³owo i zostañ oratorem swoich czasów
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Podczas przygotowań powinniście wybrać strukturę swojej pre-
zentacji.

Kiedy opowiadacie dziecku bajkę, najpierw wprowadzacie je
w fabułę, później następuje właściwa opowieść, a po niej — zakoń-
czenie (zazwyczaj dobre, w przeciwieństwie do świata realnego).
Tak samo jest z prezentacją. Słuchacze muszą mieć jasność, co jest
wstępem, kiedy zaczyna się temat główny, a kiedy prezentacja się
kończy. Strukturę ułożycie według tego, ile głównych myśli chcecie
przekazać słuchaczom. Jeżeli jest to jeden główny punkt, środkowa
część będzie skupiona właśnie na nim. Jeżeli chcecie zaprezento-
wać więcej spraw, najpierw mówcie o tej, którą uważacie za naj-
ważniejszą, a potem o kolejnych. Poszczególne tematy możecie
wyraźnie oddzielać, ale mogą także się zazębiać. To oznacza, że
bez wyjaśnienia jednej myśli nie powinniście przechodzić do na-
stępnej itp.

Co więc wybrać? Najlepiej kierować się tym, dla kogo prezen-
tacja jest przeznaczona. To już na pewno stwierdziliście wcześniej
(mam nadzieję). Musicie się zastanowić, czy chcecie prezentować
tylko swoje poglądy na sprawę, czy także cudze. A nawet możecie —
zależnie od atmosfery — pewne poglądy celowo pominąć. Ale
warto je znać.

Podczas prezentacji handlowych chcecie klientowi przedsta-
wić jakiś produkt. W takim przypadku chodzi o jeden główny temat.
Wy chcecie przekonać klienta o korzyściach płynących z tego zaku-
pu. Wszystko się będzie kręciło wokół jednego punktu: przedmiotu
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sprzedaży. Będziecie się starali odkryć potrzebę klienta, przedstawi-
cie mu zalety swojego produktu i spróbujecie go powoli przeko-
nać, wysłuchacie wątpliwości, odpowiecie na nie, ale nieustannie
będziecie go kierować w stronę zakupu.

Zupełnie inaczej będzie wyglądać prezentacja wykładowcy, który
chce nauczyć swoich słuchaczy podstaw komunikacji. Musi postę-
pować punkt po punkcie: jeden wyjaśnić, podsumować, przejść do
drugiego, znów podsumować, przejść do trzeciego itd. Każdy punkt
prezentuje osobno, aby uczestnicy wszystko zrozumieli i zapa-
miętali.

Jeszcze innej struktury prezentacji użyjecie na przykład podczas
narady produkcyjnej. Narada ma interaktywny charakter, inspi-
ruje do nowych pomysłów i nowego sposobu myślenia. Dlatego
liczcie się z tym, że w trakcie prezentacji będziecie wracać do pew-
nych punktów, o których już mówiliście i które możecie uważać
za zamknięte. Pozostali swymi uwagami wpływają na powstawanie
nowych myśli; te się krzyżują i powstają nowe, często interesujące,
rozwiązania.


