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Prezentacje

Canada-Ontario 1.888.576.4444

Czesto zdarza sie, ze trzeba zaprezentowac swoje produkty lub ustugi przed grupg ludzi. Dla
wielu z nas jest to trudne zadanie. Celem ponizszych sugestii jest utatwienie dokonania dobrej
prezentacji.

Widownia

Sam fakt ze masz widownie oznacza, ze ludzie ci sg zainteresowani i chcg uzyskacd jak najwiecej
informacji. Majac to na uwadze najprawdopodobniej stwierdzisz, ze widownia nastawiona jest
przychylnie do twojej prezentaciji.

Widownia jest osobowoscig kolektywng i jako taka rdézni sie od osobowosci indywidualnej. Na
przyktad:

widownia zawsze darzy cie sympatiq; ale
widownia nigdy nie akceptuje wymowek; oraz
widownia nigdy nie akceptuje prob sprzedania jej czegos.

Nalezy pamieta¢, ze bez wzgledu na to jak nieswojo sie czujesz, cata widownia chce aby ci sie
udato, poniewaz jesli ci sie nie uda, widownia jako kolektyw bedzie czuta porazke. Tu lezy twoja
psychologiczna przewaga.

Widownia niczego nie wybacza, wiec za nic nie przepraszaj, szczegdlnie rozpoczynajac
prezentacje. Slajdy marnej jakosci, zmiany w ostatniej chwili, problemy techniczne ze sprzetem
audio-wideo, warunki pogodowe lub problemy z linig lotniczg - to wszystko sg wyswiechtane
wymowki.

Wiec co robi¢, jesli nie jestes dobrym méwca? Informacje natury technicznej najlepiej
przekazywac normalnym gtosem, tak jak w trakcie rozmowy, ze wzmocnieniem z mikrofonu. Po
prostu zorganizuj swojg prezentacje w sposéb logiczny i wtacz w nig pomoce wizualne. Zréb
kilka préb przed krytyczng widownia, ztozong z ludzi z twojego $Srodowiska. Powtarzaj proby az
prezentacja bedzie bez zarzutu.

Nigdy nie da sie niczego sprzeda¢ widowni, poniewaz widownia mentalnie odrzuca prezentacje,
majace na celu sprzedaz. Jednak rozmowa z indywidualnymi osobami w czasie przerwy tworzy
idealny klimat aby nawigzac kontakty i dokonac¢ sprzedazy.

Pytania z widowni

Pytania o wyjasnienie informacji podanych w trakcie prezentacji powinny by¢ dopuszczone
pomimo, ze przerywajg tok prezentacji. Nalezy udzieli¢ odpowiedzi jak najszybciej.

Pytania dotyczace pomocy w rozwigzaniu konkretnego problemu powinny by¢ przesuniete na
czas wydzielony na pytania i odpowiedzi lub na prywatne dyskusje w terminie pdzniejszym.

Dobrym zwyczajem jest powtdrzy¢ zadane z sali pytanie, aby wszyscy styszeli zaréwno pytanie,
jak twojg odpowiedz.
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Pomoce wizualne

Zaletg prezentacji, robionej przy pomocy slajdéw lub rzutnika (a nie filmu lub wideo), jest to, ze
slajdy daja ci czas, potrzebny na wyjasnienie koniecznych szczego6tow. Wadg jest to, ze slajdy
lub obrazy z rzutnika sg statyczne, podczas gdy ty chcesz zrobi¢ prezentacje dynamiczna.
Znaczy to, ze elementy wizualne prezentacji powinny by¢ zywe i interesujace. Wielu ekspertéw
jest zdania, ze obrazy nie powinny znajdowac sie na ekranie dtuzej niz 30 sekund, a to dlatego,
ze po trzydziestu sekundach zainteresowanie zanika, a po 60 sekundach znudzenie przemienia
sie w drzemke.

Generalnie, tylko $wiatta na froncie sali lub bezposrednio koto ekranu projekcyjnego powinny by¢
zgaszone. Swiatta z tytu sali mogg zwykle pozostaé wigczone, albo przyciemnione dla kontrastu.

Wszyscy jestesmy w ciemnosci

Catkowita ciemnos¢ sktania do spania - zwtaszcza po dobrym positku. W czasie dtugiej
prezentacji powinien by¢ moment, kiedy wyjasnienia, przerwa, pytania lub dyskusje dajg okazje
do witaczenia $wiatet i przeniesienia uwagi z tego, co jest widziane, na to co jest méwione. Nic
nie jest bardziej katastrofalne dla prezentacji niz sytuacja, gdy prowadzacy mowi przez pie¢ lub
dziesie¢ minut w ciemnej sali, a na ekranie przez caty czas widac statyczny obraz, ktory nie ma
nic wspoélnego z tym, o czym jest mowa.

Duza ilos$¢ dobrej jakosci slajdow, pokazujacych na zmiane panoramiczne ujecia i zblizenia,
przyciaga zainteresowanie widowni.

Tabele i napisy

Dobrg zasadg ogdlng jest trzymac slajd z nadrukowanym napisem przed sobg na odlegtosc
ramienia i probowac go odczytaé. Jesli nie jeste$ w stanie przeczytac liter, znaczy to, ze réwniez
twoja widownia nie bedzie w stanie przeczytac tekstu na ekranie. Elementy graficzne sg bardziej
interesujace i efektywne jezeli przedstawione sg w palecie koloréw. Zawsze staraj sie
przedstawi¢ najbardziej istotne linie lub grafy na czerwono, poniewaz jest to najbardziej
przyciggajacy kolor. Przede wszystkim, usun z grafu wszystkie zbedne detale, takie jak siatki,
zanim go narysujesz.

Tekst uzywany w prezentacji, na kartonie lub na ekranie, powinien mie¢ wysoko$¢ co najmniej
dwoch cali. Jesli nie jeste$ w stanie rozpoznac obrazu patrzac z konca sali, prawdopodobnie
przyczyna jest zbyt wiele tekstu na ekranie i zbyt mata czcionka.

Zawsze mow bezposrednio do widowni; nigdy nie méw zwrdcony w strone ekranu lub kartonu.
Impreza musi i$¢ naprzéd

Nawet przy najlepszym przygotowaniu, czasami psuje sie sprzet i pojawia sie koniecznos¢
zastosowania planu awaryjnego. Zazwyczaj sprzet audio i wideo bedzie dostarczony stosownie
do twoich wczesniejszych zamowien, powinienes by¢ jednak przygotowany na uzycie kartonéw
lub innych pomocy wizualnych, bez sktadania na nikogo winy, robienia scen lub przeprosin.
Sprébuj skierowad zainteresowanie widowni z dala od probleméw, na prezentacje. Nie tylko
pokazuje to szacunek dla czasu innych, jest to takze oznaka profesjonalizmu.
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Perfekcja nie jest mozliwa

Przyjecie zaproszenia do wygtoszenia mowy na forum publicznym oznacza powazng
odpowiedzialno$é. Wskazowki zawarte w niniejszym artykule majq na celu zmniejszy¢ twojq
nerwowos¢. Czesto tatwiej jest nie przyjac zaproszenia lub zrezygnowac z okazji do wygtoszenia
mowy, niz stworzy¢ takg okazje.

Styl jest produktem ubocznym doswiadczenia i praktyki. Przy koncentracji na doswiadczeniu i
praktyce, wszystko inne przyjdzie samo, wigcznie ze stylem, przyjemnoscig i nagroda.

Osrodek Ustug Biznesowych Kanada-Ontario (The Canada-Ontario Business Service Centre,
COBSC/CSECO) udziela informacji w zakresie biznesu w oficjalnych jezykach Kanady: w jezyku
angielskim i francuskim. Kopie niektérych z naszych najbardziej uzytecznych dokumentéw
zostaty przettumaczone dla dogodnosci na inne jezyki. W celu otrzymania dodatkowych
informacji w zakresie biznesu prosimy telefonowacé pod numer 1-888-576-4444, gdzie mozna
porozmawiac z urzednikiem COBSC/CSECO udzielajgcym informacji.
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