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Wzbudzaj niewymowne wrecz zainteresowanie
Dostownie wzniecaj pragnienie wiedzy
Osiagaj nad wyraz imponujacy oddzwigk
Wiele biedow tylko czeka, ahys je popetnit. Niech czekaja!

Pracujesz bez wytchnienia, by zrealizowaé trudny projekt? Tworzysz strategie dziatu i masz
nadzieje na dodatkowe pieniadze z firmowego budzetu? Jako przedstawiciel handlowy
pozyskujesz nowych klientéw lub rozszerzasz oferte produktéw wprowadzanych na rynek?
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Nad czymkolwiek sig gtowisz, cokolwiek chcesz zaprezentowaé Swiatu, predzej czy pdzniej
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nawigzac kontakt i przeprowadzi¢ wspaniatg prezentacie.

Gdy zrobisz juz pozytywne pierwsze wrazenie, zacznij ptynnie:

przedstawiac interesujaco przygotowany temat;
przekazywac nawet bardzo trudne informacje;

postugiwac sie modulacjg gtosu;

wciggac stuchaczy w dyskusje;

uzywac odpowiednio dobranych materiatéw;

celnie podsumowywac i pomagac w wyciaganiu wnioskdow.
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Na poczgiku

Juz na poczatku prezentacji mozesz zetkna¢ sie z calym szeregiem
przeszkod, ktére moga zagrozi¢ jej powodzeniu. Kiedy to sobie
uswiadomisz, bedziesz moégt znacznie zredukowa¢ liczbe ewentual-
nych trudnoéci. Gruntowne przygotowanie zaoszczedzi Ci niemi-
tych niespodzianek. Na pewno tez okaze sie ono lepsze niz impro-
wizowanie w trakcie prezentacji.

Przytapany na gorgcym uczynku
Retoryczne falstarty

Z pewnoécia istniejg sytuacje, w ktérych nie musisz stosowac sie do
ponizszych wskazéwek, np. wéwczas, gdy osobiécie znasz stuchaczy
i mozesz darowa¢ sobie niepotrzebne formalnosci. Jednak Twoja
argumentacja zawsze bedzie mniej efektywna, jesli rozpoczniesz
ja w nastepujacy sposéb:

»Mam przed sobg kontrowersyjne warunki srodowiskowe, ktére
musze panistwu koniecznie przedstawi¢. Bedziemy zmuszeni za-
trzymac¢ dalszy rozwoj naszego projektu i raz jeszcze przemysle¢
planowanie”.

Juz w tym momencie kto§ moze zapytaé: ,,Kim pan w ogéle
jest 1 czego chce pan od nas™ I bedzie to pytanie w pelni zasadne.
Przedstawienie sie uczestnikom spotkania nalezy do najbardziej
elementarnych zasad uprzejmosci i dobrego wychowania, nawet
jezeli moderator zapowiedzial Twoje wystapienie lub wrecz Cie
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przedstawil. Zewnetrzne ramy prezentacji to nie tylko sprawnie
dziatajacy projektor, flipchart czy marker w dloni. To takze budo-
wanie osobistych wiezi ze stuchaczami, przekonanie ich o wlasnych
kompetencjach i zainteresowanie odbiorcy tematem, ktéry przez
nastepne pét godziny bedzie zajmowal jego mysli. Dobry wstep
stworzysz podczas komponowania swojej prezentacji. Podziel j3 na
wprowadzenie, rozwiniecie, cze$¢ gtéwng i podsumowanie. Pierwszy
punkt wykorzystaj do nawigzania osobistego kontaktu ze stucha-
czem. Tylko od Ciebie i Twojej publicznoéci zalezy, czy rozpocz-
niesz sztywnym ,,panie i panowie”, czy swobodnym dowcipem.
Jesli wystepujesz przed kolegami, nie musisz si¢ im przedsta-
wia¢ imozesz si¢ spodziewaé, ze Twoje kompetencje zostang od-
powiednio docenione. Zle rozpoczecie pozostaje jednak ztym
rozpoczeciem. Nawet najbardziej zyczliwi koledzy nie zaoferuja
kiepskiemu prelegentowi mozliwosci nastepnej prezentacji. Krotko
mowiac: wskazanie na cel prezentacji oraz ujawnienie na samym
poczatku wystgpienia najwazniejszych faktéw jest podstawowym
bledem. Za punkt wyjscia powiniene$ przyja¢ to, czego zamie-
rzasz dowie§¢. W przeciwnym razie cigg argumentacyjny, nawet
przekonujgcy, bedzie miat charakter zadoséuczynienia i straci przez
to na swoim oddzialywaniu. Jedynie w wystapieniu naukowym,
ktére zbudowane jest inaczej niz zwykla prezentacja, poswieca sig
kilka minut na hipoteze, a nastepnie prowadzi si¢ — stanowiace
wlasciwy temat wykladu — postepowanie udowadniajgce.

Wskazéwka

Powazne negocjacje zaczyna sie zazwyczaj krotkg pogawedka; prezen-
tacje réwniez powinna otworzy¢ podobna rozgrzewka. Wiasnie podczas
niej pojawia sie okazja zapoznania stuchacza z tematem, a niekiedy
nawet z catym planem spotkania. Nie kladz jednak folii ze spisem po-
szczegolnych etapow prezentacji na wyswietlaczu ani nie czytaj tekstu
z ekranu. Opowiedz co$ o swoim osobistym stosunku do tematu. Wyja-
$nij, dlaczego przyjeta struktura wystapienia wydaje Ci sie najbardziej
odpowiednia.
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Cuda i dziwy

Gdy stuchaczom
brakuje wyjsciowej wiedzy na dany temat

Rozpoczynajac prezentacje, nie koncentruj sie na materiale, jaki
chcesz pokaza¢ (wczesniejsze przet¢wiczenie wystapienia sprawi,
ze nie bedzie to konieczne), ale na twarzach stuchaczy. Po oczach
i mimice zgromadzonych mozesz rozpozna¢, czy wyklad cieszy sie
powodzeniem, czy tez spotyka si¢ z obojetnoscia.

Przyktad. ,,Pozwdlcie, panie i panowie, ze rozpoczng od filozoficznego
aspektu wezesnoromantyczne literatury niemieckie), aby nastgpnie przegs¢
do zagadnieri muzycznych. .. ”.

Takim wstgpem rozpoczgt przed paroma laty swoje wystgpienie pewien
muzykolog, prezentujgc przed przedstawicielami prasy nowq produkge
muzyczng. Chodzito o nagrania romantycznych uwertur Karola Marii
Webera, Henryka Marschnera i Ryszarda Wagnera. Zaproszeni
dziennikarze nie potrafili i nie cheieli docenic informacgji, kidre na
seminariach muzykologicznych zrobibyby zapewne furore. Zapanowat
niepokdj i zaczgto zadawac niepowazne, a nawet obrazliwe pytania.
Dobrze przygotowany, fachowy odczyt okazat sig niewypatem
i ostatecznie wyswiadczyl produkgi niedzwiedzig przystuge. Dziennikarze
tez sq Wylko ludzmi — i wielu z nich nie krylo w swoich artykutach
niecheci, jakg wywotal w nich fachowy wyklad muzykologa.

Co byto przyczyna tej kleski? Muzykolog posiadat wigksza wiedze
na dany temat niz dziennikarze. Nie jest to niczym niezwyklym
ani ztym. Nie powiodlo sie natomiast przeksztalcenie wiedzy w kon-
kretng informacj¢ — proces, ktéry w terminologii fachowej nazywa
sie dydaktyczng transformacig. W jaki sposéb moze on by¢ pomoc-
ny w prezentacji? Proces ten ma za zadanie:
¢ Podda¢ analizie pomysly i tematy majace by¢ przedmiotem
prezentacji. Logiczng tego konsekwencjg jest fakt, ze
wyktadowca musi by¢ pewien prawdziwosci informacji,
ktére ma zamiar przekazaé.
¢ Sprawi¢, by pomysly czy tematy, ktére chee sie zaprezentowad,
byly przejrzyste, tatwe w odbiorze.
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¢ Uzasadni¢ dob6r prezentowanych materiatéw, czyli wyjasnié,
dlaczego prezentowane jest wlasnie to, a nie co$ innego.

¢ Gruntownie uproéci¢ przedmiot prezentacji i zredukowaé
ilo$¢ podawanych informacji.

Podczas tego procesu wiedza osoby prezentujgcef zostaje przeobrazo-
naw informace dla grupy docelowej.

Jako informacje nalezy rozumie¢ komunikat, ktéry dociera
z jednego systemu do drugiego. Jego istota jest zatem fakt, ze
moze zosta¢ przekazany. Ten, kto nie wykorzystuje swojej wiedzy,
nie przekazuje informacji.

W trakcie przywolanej powyzej prezentacji uwertur muzykolo-
gowi nie powiodla sie transformacja jego fachowej wiedzy z za-
kresu wczesnego romantyzmu na informacje przystepne i zro-
zumiate dla dziennikarzy.

Wskazéwka

Zawsze traktuj prezentacje jako jedng z form przekazywania informaciji.
Wystepujac, masz przed sobg grono osob o okreslonej wiedzy, umiejet-
nosciach i zainteresowaniach. Osiggniesz swoj kluczowy cel (np. poka-
zesz sie z dobrej strony), jezeli Twoja prezentacja bedzie zrozumiata dla
stuchaczy. Jako méwca zostaniesz odebrany tak, jak bedziesz przeka-
zywat informacje — najlepiej, abys$ czynit to wiec w sposéb zrozumiaty
i przekonujacy.

Kio stucha?

Zle oceniona publicznosé

Przyklad nieudanego wystapienia muzykologa przywodzi na mysl
pytanie, na ktére musisz odpowiedzie¢, zanim rozpoczniesz pre-
zentacje. Brzmi ono: kto przed Tobg siedzi, jak dobrze znasz swoja
publicznos¢é?

To pytanie jest tak proste, ze wydaje si¢ niepotrzebne. Jednak
wiele prezentacji koriczy sie niepowodzeniem dlatego, ze nie s one
adresowane do wlasciwych odbiorcéw. Analiza grupy docelowej
jest niezbedna przede wszystkim wéwczas, gdy pracujesz poza swoja
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firma. Nie mozesz wtedy — co byloby mozliwe w gronie kolegow
— wyj$¢ z zalozenia, ze od poczatku skupisz na sobie uwage stu-
chaczy, ktérzy przymkng oko na ewentualne niedociggniecia. Zada-
jac sobie pytanie, kim jest Twoja publiczno$¢, powiniene$ uwzgled-
ni¢ trzy aspekty:

¢ stan wiedzy i poziom wyksztalcenia,

¢ cechy osobowosci,

¢ oczekiwane reakgcje.

Biorac pod uwage stan wiedzy i poziom wyksztalcenia stuchaczy,
musisz w gtéwnej mierze zwrdci¢ uwage na to, czy wystepujesz
przed homogenicznym kregiem absolwentéw wyzszych uczelni,
czy tez przed grupa ztozong z 0s6b o réznym poziomie i kierunkach
wyksztalcenia. Wazne jest takze to, czy stuchacze cho¢by w najmniej-
szym stopniu orientujg si¢ w temacie, czy tez wprowadzasz ich
w catkowicie nowe zagadnienie.

Do cech osobowosci zaliczaja si¢ miedzy innymi spoleczna
i hierarchiczna struktura publicznoéci, upodobania i nieche¢ w sto-
sunku do pewnych materiatéw, sposobéw prowadzenia prezenta-
cji, jezyka branzowego itd.

W przypadku oczekiwanych reakcji pozyteczne jest uprzednie
okreslenie konkretnych potrzeb stuchaczy. Dziennikarzy, ktérzy
skierujg swéj artykut do potencjalnych klientéw, interesujg praw-
dopodobnie catkowicie inne cechy prezentowanego produktu ani-
zeli posrednikéw i hurtownikéw.

Nie mozesz tych samych informacji prezentowa¢ w podobny
spos6b réznym grupom stuchaczy. Aby Twoje wystgpienie odniosto
sukces, musisz je dostosowaé do grupy docelowych odbiorcéw.

Moze sie zdarzy¢ tak, ze o swojej publicznoséci bedziesz wie-
dzial niewiele albo wrecz nic. Stwierdzenie, ze masz do czynienia
wlasénie z taka sytuacja, moze by¢ Ci pomocne. Wiesz juz, ze musisz
by¢ przygotowany na kazda ewentualnos¢. Mozesz wtedy przygoto-
waé prezentacje w kilku wariantach i1 uzy¢ tego, ktéry bedzie w da-
nych okoliczno$ciach najbardziej odpowiedni.

Na Twoja ocene publicznosci nie powinien mie¢ wplywu fakt,
czy wystepujesz przed grupa, czy przed jedng osobg. Zwlaszcza
w rozmowach handlowych i w obszarze ustug finansowych bedziesz



