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Prezentuj swoje pomysty od najlepszej strony

¢ Nawiazanie kontaktu za stuchaczami

* Stosowanie odpowiednich Srodkow przekazu
* Techniki trwatego przyciagania uwagi

* Reagowanie na trudne pytania

Kierowanie zespotem poprzez sensowng inspiracje to rozwigzanie stosowane przez
skutecznych menedzeréw. Prezentacja jest narzedziem tylez efektywnym, co zwykle
niedocenianym. A przeciez stuzy ona tak wielu celom jednoczesnie. Jest najlepszym
nosnikiem informacji. Skfania do dyskusji. Wzbudza che¢ rozwigzywania problemow.
Przede wszystkim jednak pobudza do dziatania. Nim zaczniesz sie do niej
przygotowywac, zastanow sie, co chcesz osiagnac, co przekazac, co uwypuklic.
Kluczem do sukcesu jest dobranie odpowiednich narzedzi.

Sprawdz:
e jakie reakcje wzbudzaja Twoje pomysty,
* czy regularno$¢ spotkan ma znaczenie,
* w jaki sposdb dobra¢ odpowiednie pomoce wizualne,

e jak oddziatywac na odbiorcow,
* €0 warto jeszcze przeczytac.

Ksiazki z serii ,,0sobisty Mentor” sg szybkimi i niezawodnymi zrddtami informacji,
pokazujacymi, jak stawia¢ czota codziennym wyzwaniom zawodowym. Zawieraja wiele
praktycznych wskazowek, podpowiedzi oraz przyktadéw pomagajacych Czytelnikowi
zidentyfikowac jego najmocniejsze strony i najwieksze stabosci. W biurze, na zebraniu
czy w domu - te niewielkie przewodniki oferujg szybka i profesjonalng pomoc

W rozwigzywaniu problemow.

Badz menedzerem, ktory potrafi:
» wptyna¢ na odbiorcow i skutecznie sprzedac pomyst,
e przygotowac inspirujacy raport podsumowujacy projekt,
e klarownie przedstawi¢ nowe pomysty, cele i plany,
¢ przemawiaé tak, by zaczarowac zesp6t i pobudzi¢ go do dziatania.
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ecydujac o ksztalcie prezentacji, zastanéw sie nad

okazjami do wykorzystania pomocy wizualnych, kté-
re umozliwig Ci skuteczniejsze przekazanie tego, co masz
do powiedzenia, i sprawia, ze stuchacze lepiej zapamie-
taja prezentowany material. Kazdy ma ulubiony styl ucze-
nia sie, ale wiekszo$¢ ludzi lepiej reaguje na bodzce wzro-
kowe niz wytacznie na stowo méwione. Zastanéw sie nad
ponizszymi wynikami badan:

e 75 procent naszej wiedzy gromadzimy poprzez
zmyst wzroku, 13 procent poprzez zmyst stuchu,
a 12 procent poprzez zmyst powonienia.

e Wykorzystanie obrazu pozwala trzy razy skuteczniej
przekazaé¢ informacje niz wykorzystanie samego
tylko jezyka moéwionego.

e Polgczenie stéw i obrazu jest szeSciokrotnie
skuteczniejsze niz same stowa.

Wykorzystuj pomoce wizualne, aby poméc stuchaczom
utrzymaé poziom koncentracji i wiecej zapamietac. Uzy-
waj ich réwniez, aby ulatwié¢ stuchaczom zrozumienie
koncepcji i zaleznosci lub uktadu przestrzennego. Pomo-
ce wizualne mozna takze stosowaé jako znak, ze chcemy
przej$¢ do innego tematu.

Pamietaj jednak, ze kiedy sluchacze patrza na pomoce
wizualne, nie patrza na Ciebie. Zatem korzystaj z nich
rozsadnie. Ponadto nie uzywaj przetadowanych tekstem
slajdéw jako planu prezentacji. Sam powiniene$ dobrze
znad tre$¢ przemowienia.
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Wybierz odpowiednie Srodki przekazu

Istnieje caly wachlarz pomocy wizualnych, w tym rzutnik
folii, komputerowy pokaz slajdéw, tablice flipchart i mate-
rialy rozdawane stuchaczom. Dokonujac ich wyboru, wez
pod uwage elastyczno$é¢ w ich stosowaniu, koszt i przy-

datnos$¢ dla potrzeb Twojej prezentacii.

Plusy i minusy wykorzystywanych $rodkéw przekazu

Srodek przekazu Plusy Minusy
Rzutnik folii o Elastyczno$¢ w stosowaniu o Wkiadanie folii i zdej-
(mozesz dowolnie zmieniaé mowanie ich moze by¢
wyS$wietlane folie wedle po- ktopotliwe, folie moga
trzeb). si¢ pomieszac.
e Folie sg tatwe do przygoto- e Stara technologia.
wania.
¢ Dostarcza $wiatla do pomiesz-
czenia, skupiajac wzrok stu-
chaczy na prezentacji.
e Dobrze sprawdza si¢ zar6w-
no w formalnych, jak i nie-
formalnych sytuacjach.
Komputerowy e Pokaz latwy do przygotowa- e Pokaz nie zawsze jest
pokaz slajdéw nia, aktualizowania i przeno- dobrze widoczny.
szenia. e Technologia moze za-
wies¢, dlatego dobrze
mieé zapasowy zestaw
folii na rzutnik.
Tablica flipchart e Mozliwo$¢ wszechstronnego e Nie sprawdza si¢

wykorzystania.
Latwa do przygotowania.
Zachgca do interakcji.

w wiegkszych grupach.

Trudna do przetrans-
portowania.

Materialy rozda-
wane sluchaczom

Dobre na potrzeby nieformal-
nych, krétkich prezentacji.
Sa miejscem na robienie no-
tatek i pozwalajg pozniej
wraca¢ stuchaczom do
oméwionego materiatu.
Mogg zawiera¢ dodatkowe
informacje kontekstowe.

Mogg stac si¢ central-
nym obiektem zainte-
resowania stuchaczy,
odwracajac ich uwage
od Ciebie i tego, co
mowisz.
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Co TY bys zrobit?

38

Psi plecak

o roku Oskar i jego koledzy z dziatu zarzadzania produktem

na ogdlnokrajowej konferencji przedstawiajg firmie BestPet
SA, producentowi produktéw dla zwierzat domowych, nowe
produkty. Aby utatwi¢ grupie stu piecdziesieciu pracownikdw
dziatu sprzedazy promowanie nowych produktdw wéréd klientow
detalicznych, kierownicy produktéw majg za zadanie przedstawi¢
charakterystyke i zalety nowych produktéw.

W tym roku Oskar wraz ze swojg grupg ogtosza powstanie
nowego fascynujgcego produktu: Trail Hound, ,psiego plecaka”,
stuzacego psom do noszenia pozywienia i wody podczas we-
dréwek z wiascicielami. Trail Hound ma innowacyjny system
przegrodek. Oskar musi dobrze wyjasni¢ te ceche, tak by przed-
stawiciele handlowi mogli zademonstrowac jg klientom.

Oskar ma przedstawi¢ swojg prezentacje tuz po lunchu. Na diugie
tygodnie przed konferencjg Oskar zaczyna przygotowywac
pomoce wizualne, ktére, ma nadzieje, pomogg przedstawicie-
lom handlowym lepiej zrozumie¢ wyjatkowo$¢ nowego produktu
i podsung im pomysty, jak go sprzedac.
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Jesli decydujesz sie na rozdanie uczestnikom materia-
16w, unikaj rozdawania ich podczas prezentacji. Odwroci
to uwage od Twojej prezentaciji.

Skuteczne pomoce wizualne

Nie wszystkie pomoce wizualne zwiekszajg skutecznosé
prezentacji. Pewnie, jak wiekszo$¢ pracownikéw biuro-
wych, znasz termin ,zabdjczy PowerPoint” — opisujgcy
prezentacje, w ktorych prezenter wykorzystuje zbyt wiele
slajdow, uzywa skomplikowanych diagraméw z ramka-
mi, strzatkami, petlami i tekstem, wykorzystuje slajdy
przetadowane tekstem lub obrazami albo, co gorsza, czyta
tekst ze slajdow.
Aby pomoce wizualne byly skuteczne, powinny:

o by¢ przejrzyste,
o zawieraé elementy grafiki, takie jak ikony i symbole,
ktére utatwiajg przedstawienie danej koncepcji,

e zawieraé kluczowe stowa, a nie cale zdania,
e zawieraé tylko jedno pojecie i nie wiecej niz sze$é
linii tekstu na jednym slajdzie lub jednej stronie,

e zawiera¢ tylko trzy zagadnienia na jednym arkuszu
na tablicy flipchart,

¢ by¢ kolorowe, jesli to mozliwe, ale bez przesady,
o zawierad ilustracje, gdzie to tylko mozliwe,

e zawiera¢ wypunktowanie kropkowane, nie
numerowane, tam, gdzie kolejno$¢ nie gra roli,

o zawieraé czcionke wersalikowg wylacznie w tytutach
i akronimach.
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Aby uporzadkowaé wszystkie elementy prezentacji, wy-
korzystaj formularz ,Plan prezentacji”.

Wskazowki: Jak przygotowaé pomoce wizualne?

¢ Na jednym slajdzie lub stronie umie$¢ tylko jedno pojecie i nie
wiecej niz sze$¢ linii tekstu.

o Dobrze dobieraj stowa.

¢ Nie uzywaj pisma recznego.

o Uzywaj maksymalnie dwéch rodzajow czcionki na jednej stronie.

o Uzywaj matych i wielkich liter. Wielkimi literami pisz tylko
tytuty i akronimy.
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Co MOGLBYS zrobi¢?

Jaki rodzaj materiatéw ilustracyjnych bytby najlepszy dla celéw
Oskara? Oto kilka mozliwo$ci:

o Jednostronicowa lista najwazniejszych powodéw, dla ktdrych
plecak marki Trail Hound jest lepszy niz pozostate plecaki
dla pséw znajdujace sie na rynku. Oskar mégtby rozda¢ kopie
tej listy podczas prezentaciji.

o Tablica flipchart z dwoma lub trzema przejrzystymi diagra-
mami ilustrujgcymi, jak dziata system przegrédek plecaka
Trail Hound.

e Komputerowy pokaz slajddw wyjasniajgcy réznice miedzy
systemem przegrédek plecaka Trail Hound a rozwigzaniami
zastosowanymi w najbardziej konkurencyjnym produkcie,
zawierajacy wykropkowang liste kilku mocnych stron roz-
wigzania zastosowanego w plecaku marki Trail Hound.

Ostatecznie Oskar decyduje sie przygotowaé komputerowy pokaz
slajdéw, w ktérym wykorzystuje slajdy tekstowo-obrazkowe.
Postanawia réwniez przy wejsciu do sali konferencyjnej wre-
czy¢ uczestnikom materiaty z wypisanymi waznymi szczegd-
tami technicznymi plecaka Trail Hound.

Pomoce wizualne
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PRZYGOTOWANIE PREZENTACIJI

Plan prezentacji

Wykorzystuj ten formularz jako pomoc w lepszym uporzgdkowaniu
tresci prezentacji. Pomoze Ci on takze dokonaé wyboru pomocy
wizualnych lub materiatéw dodatkowych, ktére poprawiq jakosé
Twojej prezentacji, oraz obliczy¢, ile czasu bedziesz potrzebowal. Jesli
okaze sig, ze przekraczasz limit czasu przeznaczonego na prezentacje,
ponownie przeanalizuj jej tresc.

Tresé Pomoce wizualne Czas
(materialy dodatkowe)

Wstep

e Okreslenie celu
e Przedstawienie gléwnych punktéw
e Przykucie uwagi stuchaczy

Czesé gléwna

e Oméwienie gtéwnych punktéow
prezentacji

Zakonczenie

¢ Podsumowanie treéci prezentacji

e Zachecenie stuchaczy
do dziatania
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