Czy istnieje pierwsze, najwazniejsze i uniwersalne prawo udanej prezentacji?

Prezentacja to doS¢ szerokie zagadnienie. Jednak jesli miatbym wyrdznic jedna, kluczowa i
najwazniejsza zasade lub prawo, ktére ma najwiekszy wpltyw na to, aby prezentacja byta
udana, to wskazatbym na znajomo$¢ audytorium. Nie ma znaczenia, jakiego typu
prezentacje bedziemy prowadzi¢, nie jest istotne, czy wystepujemy przed piecioma
osobami, czy piecioma tysigcami ludzi. Aby odnie$¢ sukces, najwazniejsza bedzie wiedza o
audytorium, dlatego na tej podstawie nalezy budowac kazdy przekaz.

Prosze wyobrazi¢ sobie na przyktad prezentacje biznesowa, ktdrej celem jest sprzedaz
produktu. Kiedy prezenter posiada odpowiednig wiedze na temat potencjalnego klienta,
wowczas z tatwoscig sprecyzuje konkretne korzysci, jakie otrzyma klient, kupujac
oferowany produkt. Taka wiedza pozwala dobra¢ rozwiazanie bedace recepta na konkretny
problem klienta. Wywotuje to sytuacje, w ktérej to nie prezenter sprzedaje produkt, ale
klient kupuje rozwigzanie.

Ta zasada dziata zresztg bardzo podobnie przy kazdej prezentacji czy wystapieniu
publicznym. Nie jest istotne, czy prezentuje menadzer, nauczyciel, naukowiec, student,
polityk, czy ksigdz. Wiedza na temat audytorium jest fundamentem, na ktérym nalezy
budowac kazdy przekaz prezentacyjny.

Bardzo wazna jest jeszcze jedna rzecz — nie wystarczy powierzchowna wiedza na temat
audytorium; trzeba te wiedze Swiadomie wykorzystac¢. Jednym z pomocnych narzedzi moze
okazac sie Karta Analizy Audytorium Prezentacji, ktérg zamiescitem w ksigzce. Za pomoca
odpowiednich pytan umozliwia ona wytowienie istotnych informacji o stuchaczach.

Naturalnie sama wiedza o audytorium to tylko pierwszy krok na $ciezce prowadzacej do
udanej prezentacji. Warto jednak pamietac, ze nie pomoga najlepsze narzedzia
multimedialne czy Swietnie przygotowane slajdy, jesli zaniedba sie proces analizy
audytorium.

Jakie sg najczestsze bledy méwcow?

To bardzo dobre pytanie. Sam czesto sie nad tym zastanawiam i od czasu do czasu pytam o
to swoich rozmoéwcow. Oto najczestsze btedy, ktdére dostrzegaja stuchacze prezentacji:

- niezrozumialy jezyk prezentacji,

- monotonny sposéb mdéwienia,

- brak kontaktu wzrokowego ze stuchaczami,
- czytanie z kartki,

- zbyt dtugie wystapienia,

- brak konkretéw, czyli tzw. “lanie wody”,

- poruszanie zbyt duzej liczby watkdow.



Powyzsze stwierdzenia to informacja zwrotna od adresata przekazu prezentacyjnego. Tych
nieprawidtowosci trzeba zawsze unika¢, poniewaz zdarzajg sie najczesciej i sa szybko
zauwazane przez audytorium.

Z mojego doswiadczenia wynika, iZ jednym z popularnych btedéw jest brak celu
prezentacji. NajczeSciej jest tak, ze w momencie gdy zamierzamy przeprowadzi¢
prezentacje, zaczynamy od okreslenia tematu, a nastepnie przygotowujemy materiaty do
wystapienia. Jest to standardowe podejscie. Btedem jest to, Ze czesto nie zadajemy sobie
prostego pytania: “Jaki jest cel mojej prezentacji? Po co to robie? Co chce osiagnac?”.

Jesli najpierw wyznaczysz sobie cel prezentacji, to umyst skoncentruje sie na uzyskaniu
okreslonego rezultatu. A to przeciez rezultat jest naturalnym wyznacznikiem sukcesu
prezentera.

Czy istniejg sprawdzone sposoby na unikanie tych btedow?

Podswiadomos$¢ cztowieka nie rozumie zaprzeczen, wiec najlepiej zamiast “unikania
btedéw” koncentrowac swojg uwage na poprawie skutecznos$ci prezentacji. W zasadzie cata
ksigzka wypelniona jest wyprébowanymi metodami zapewniajgcymi poprawe komunikacji
prezentacyjnej.

Najwazniejszym elementem, na ktéorym powinna by¢ skupiona uwaga prezentera jest cel
wystgpienia.

Oto przyktad:

Prosze wyobrazic¢ sobie Jana Kowalskiego, ktdry jest pracownikiem firmy zajmujacej sie
produkcjg silnikéw odrzutowych. Do jego obowiazkéw nalezy pozyskiwanie nowych
pracownikow wsrod utalentowanych studentoéw Politechniki. Przygotowuje on wiec
prezentacje opisujgca w interesujgcy sposob to, jak wyglada praca w firmie. Temat
prezentacji brzmi: ,Spos6b wykorzystywania lasera przy wykonywaniu elementéw
silnikow odrzutowych”. Jan Kowalski opowie o laserze, jednak jego celem bedzie
znalezienie i zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng wybranych studentéw. Zatem
prezentacja bedzie biegta z géry okreslonym torem i na koniec wiele 0séb sposrod
audytorium powinno juz marzyc¢ o przysztej pracy w tej firmie.

Najlepsza i sprawdzong metoda wzmocnienia umiejetnos$ci przygotowywania i
przeprowadzania prezentacji jest trening. Mozna ¢wiczy¢ indywidualnie, na wtasna reke
wyznaczac sobie cele i analizowac¢ swoje nagrania wideo. Samemu mozna okresla¢, ktore
zachowania i elementy prezentacji nalezy poprawic¢. Drugim rozwigzaniem jest rozwoj
umiejetnosci pod okiem trenera. Ma to te zalete, Ze trener jest w stanie stworzy(¢ strategie
rozwoju i na biezaco konsultowac sie z prezenterem oraz analizowac jego postepy. Osobisty
trener moze bez emocji przeanalizowaé nagranie wideo prezentacji i przekazac
warto$ciowg informacje zwrotna. To najszybszy i najlepszy spos6b na podniesienie
umiejetnosci osobistych i trwata likwidacje czestych btedéw.



0d czego zaczynamy i na czym konczymy skuteczna prezentacje?

Poczatek prezentacji to newralgiczny moment kazdego wystapienia, zwtaszcza jesli
audytorium widzi nas po raz pierwszy. Dziata wtedy tak zwany efekt pierwszego wrazenia.
Stuchacze w ciggu pierwszych chwil prezentacji pod$wiadomie wyrabiajg sobie opinie o
prezenterze. Pierwsze wrazenie bardzo trudno pézZniej zmienic¢, dlatego trzeba zadbac, aby
byto korzystne. Zaczynajac prezentacje, mamy do zrealizowania dwa cele. Po pierwsze,
trzeba przyku¢ uwage stuchaczy. Po drugie, wzbudzi¢ zainteresowanie tematem
wystapienia. Warto zaznaczy¢, ze pierwsze kilkanascie minut jest kluczowe, bo wtedy
poziom uwagi stuchaczy jest najwyzszy.

Jesli chodzi o zakonczenie prezentacji, to powinno by¢ ono tak skonstruowane, aby
zapewnic realizacje celu prezentacji. Pod koniec prezentacji poziom uwagi stuchaczy
réwniez troche sie podnosi i warto to wykorzysta¢. Dobrym pomystem jest podsumowanie
wnioskow ptynacych z oméwionych watkéw i sformutowanie konkluzji na tej podstawie.
Zakonczenie prezentacji to tak zwany “testament” prezentera. Jesli jest to dla nas wazne,
mozna poprosi¢ wtedy audytorium o wykonanie jakiej$ konkretnej akcji.

Zakonczenie prezentacji zostanie zapamietane przez uczestnikow ze wzgledu na tak zwany
efekt Swiezosci, ktory polega na silniejszym oddziatywaniu informacji, jakie nadeszly na
koncu, w stosunku do tych, ktére pojawitly sie wczesniej.

Kiedy powinni$my prezentowac tresci najistotniejsze dla nas, czyli takie, ktore
shluchacz bezwzglednie musi zapamietac?

Z taka sytuacja mamy zazwyczaj do czynienia w przypadku prezentacji naukowej lub
dydaktycznej. Celem takiego wystapienia jest spowodowanie, aby stuchacze zrozumieli i
zapamietali to, co chcemy im przekazac.

Duze znaczenie w sytuacji takiej prezentacji ma tak zwana krzywa uwagi. Jej analiza
pozwala stwierdzi¢, Ze uwaga stuchaczy osiaga najwyzszy poziom na poczatku i pod koniec
wystapienia; wtedy tez najlepiej przekazywac istotne informacje. Te wnioski warto wzig¢
pod uwage przy planowaniu swojego wystgpienia.

Nierzadko zdarza sie, Ze tematyka prezentacji nie jest zbyt ciekawa dla stuchaczy, ale musi
zostac przez nich koniecznie przyswojona. Istnieje skuteczny sposéb na utatwienie im
odbioru. Po prostu trzeba sprawi¢, aby tre$¢ prezentacji stata sie bardziej atrakcyjna. To tak
jak z gotowaniem. Aby wartos$ciowy positek byt smaczny, nalezy doda¢ do niego
odpowiednie przyprawy. Przyprawy same w sobie mogg nie stanowic¢ wielkiej wartos$ci
odzyweczej, ale bez nich caty positek jest trudny do spozycia. Na gruncie prezentacji tymi
przyprawami sg: odpowiednio skonstruowane nagtéwki slajdéw, ciekawostki, krotkie
historie zwigzane z tematem, symbole, wysokiej jakoSci obrazy uzyte w slajdach, schematy
czy krotkie sekwencje wideo.



Chodzi o to, Ze prezentacja powinna przede wszystkim bardzo silnie oddziatywa¢ na emocje
stuchaczy. Zadaniem multimediéw jest wzmocnienie i pogtebienie przekazu stownego.

Atrakcyjna tres¢ to podstawa, ale to czesto nie wystarcza, by trafi¢ do stuchacza. Jakie
(poza trescia) powinny by¢ skltadowe udanej prezentacji?

Aby dobra¢ odpowiednie sktadowe skutecznej prezentacji, najpierw trzeba odpowiedzie¢
sobie na szereg odpowiednio sformutowanych pytan. Nalezy sie upewni¢, czy tres¢, ktéra
my uwazamy za atrakcyjna, jest istotna réwniez dla stuchaczy? Dob6r poszczeg6lnych
elementow sktadowych prezentacji, zawsze powinien wynikac z obranego celu
prezentacyjnego. Prezentacja jest sztuka, a nie rzemiostem, wiec nie istniejg tutaj sztywne
zasady, ktére sprawdzg sie zawsze i w kazdej sytuacji. W sztuce prezentacji duzo zalezy od
wyczucia sytuacji, doswiadczenia i umiejetnosci miekkich. Generalnie dobrym pomystem
jest powstrzymanie sie przed umieszczaniem na wyswietlanych slajdach duzej ilosci tekstu.
Jeden obraz wart jest wiecej niz tysigc stéw, wiec najlepiej pokazac stuchaczom
odpowiednio dobrany materiat wizualny, uzupetniony o narracje prezentera.

Drugim elementem (poza trescig), ktéory ma wptyw na skuteczno$¢ przekazu, jest kontekst
prezentacji. Kontekst obejmuje wszystkie elementy, ktore majg wptyw na odbioér
prezentowanych tresci. Dobrze dobrany czas i miejsce wystapienia, temperatura otoczenia,
wilgotnos$¢ powietrza czy poziom hatasu - to wszystko wptywa na poziom percepcji
audytorium. Poza tym aby prezentacja byta udana, stuchacze musza polubi¢ osobe
prezentera. Dobry prezenter powinien by¢ osobg, ktora potrafi zjednac¢ sobie ludzi,
poniewaz tylko wtedy prezentacja bedzie w petni udana.

Czym jest prezentacja multimedialna z prawdziwego zdarzenia?

Prezentacja z prawdziwego zdarzenia powinna zrealizowac jednoczes$nie dwa cele. Po
pierwsze, stuchacze musza by¢ zadowoleni, Ze poswiecili swoj czas na udzial w prezentacji.
Wychodzac z sali, powinni by¢ zainspirowani i petni energii. Po drugie, cel wystapienia, jaki
wyznaczyt sobie prezenter musi zostac zrealizowany. Jesli te dwa warunki sg spetnione,
prezentacje mozna uznac za bardzo udana.

Ludzie réznig sie miedzy sobg usposobieniem, cechami charakteru czy temperamentem.
Kazdy prezenter jest inny. Po odpowiednim treningu i nabraniu wtasciwych nawykow
kazdy moze znalez¢ wiasny styl prezentacji, w ktérym bedzie sie czut komfortowo. Dobry
prezenter potrafi wykorzystac swoje atuty, a swoje stabsze punkty zamieni¢ w zalety. W
sztuce prezentacji duze znaczenie ma umiejetnos$¢ zachowan asertywnych. Nalezy sie
nauczy¢ komunikowania swojego punktu widzenia z poszanowaniem poglagdéw oséb
myslacych w inny sposob.



