TECHNIKI
PREZENTACJI

czesc 1
Przygotowane prezentacji mowionej
zasady podstawowe



KILKA ,,SWIATLYCH” CYTATOW

Umiejetnosc przekonywania ludzi stata
sie w dzisiejszym swiecie towarem, za
ktory jestem gotowy ptaci¢ wiecej, niz za
jakikolwiek inny.

John Davison Rockefeller



KILKA ,,SWIATLYCH” CYTATOW

Wszystko powinno sie robic tak prosto,
jak tylko to jest mozliwe - ale nie prosciej

Albert Einstein



KILKA ,,SWIATLYCH” CYTATOW

Nauka jest zbiorem wyprobowanych
przepisow

Paul Ambroise Valéry



PODSTAWOWA ZASADA KOMUNIKACJI

Komunikacja jest w petni skuteczna,
gdy komunikat odebrany przez
odbiorce jest taki sam, jak nadawany
przez nadawce




KANALY KOMUNIKACJI (1)

Nadawca , kodujgc” swoj komunikat uzywa
trzech kanatow komunikacji — tzw.

werbalny — uzycie stow majacych
okreslone znaczenie, jest to kanat
odpowiedzialny za przekaz merytoryczny



KANALY KOMUNIKACJI (2)

wokalny — gtos ma atrybuty
wysokos¢, site, artykulacje, sposob
akcentowania

wizualny — odbiorca obserwuje
nadawce i ocenia jego wyglad,
Zaangazowanie, gesty, mimike.



KANALY KOMUNIKACJI (3)

Udziat poszczegolnych kanatow
komunikacji w ogdlnym przekazie

-werbalny

E- wokalny
wizualny - -




KANALY KOMUNIKACJI (4)

Whiosek

To czy odbiorca zaakceptuje nas nie zalezy od
tego

CO mowimy (kanatf werbalny).

/decydowanie istotniejsze jest

JAK mowimy (kanaf wokalny) i jak sie
zachowujemy, tzn. co méwi nasz jezyk ciata
(kanat wizualny).

Wydaje sie dziwne — ale to dotyczy stosunku
emocjonalnego i sity perswazji



KANALY KOMUNIKACJI (5)

W catym procesie komunikacji kanat
werbalny stanowi co najwyzej 35%
procesu komunikacji.

Reszta,, tzn. 65% to kanaty wokalny
i wizualny, czyli sktadniki procesu
odpowiedzialne za JAK

10



KANALY KOMUNIKACJI (6)

Kanat werbalny
stowo — a szczegodlnie dobor stow;

formy gramatyczne - tryb (rozkazujacy, pytajacy,
oznajmujacy), wyrazenia warunkowe, zdania
twierdzgce — przeczace, stwierdzenia pozytywne
— negatywne;

budowa zdan — raczej strona czynna;

zwieztosc — pustostowie, zbitki, powtdrzenia;

dostosowanie przekazu do odbiorcy
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KANALY KOMUNIKACJI (7)

Kanat wizualny

mimika — strach, ztos¢, zaskoczenie, wstret,
szczescie, smutek, bol;

kontakt wzrokowy i ruchy oczu — ok. 60% czasu,
gdy wiecej to bardziej zainteresowani sobg, gdy
< 15% to brak zainteresowania rozmowag,
kontakt 5-10 sek.;

postawa i ruch ciata — obraz pewnosci siebie,

gesty rak;

wyglad zewnetrzny i uzycie przedmiotow — sposob
ubierania sie; 12



KANALY KOMUNIKACJI (8)

Elementy dykciji
wymowa, artykulacja, modulacja,
sita gtosu, akcent, intonacja (nacisk),
pauza, tempo (100-120 stow na minute),

frazeologizacja (grupowanie stow, zmiany
tempa, pauzy, tworzenie zespotow stow)
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KANALY KOMUNIKACJI (9)

Wymowa

Spolgloski [ Samogloski 1

Elementy
dykcji

1

[ Dykcja 1
1 . 1
[Artykulacja} Modulacja 1
| | | ,
' Sila Czas [ Wysokosé
_ glosu | trwania tonu
Nacisk Tempo

Frazeologizacja 1

Pauza
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FORMA PRZEKAZU INFORMACJI

Zaleznos¢ miedzy efektywnoscia
przyswajania informacji, a sposobem ich
przekazu

Wyktad 5%

Czytanie \ 10%

Metody audiowizualnA 20%
Demonstracja \ 30%
Grupa dyskusyjna \ 50%
Praktyka poprzez dzialanie \ 75%
Nauczanie innych \ 90%

AY
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TECHNIKI ODBIORCY

Udziat poszczegdlnych czynnosci w procesie komunikowania

Pisanie
10%

Sluchanie
40%

Mowienie
35%
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SIEDEM DOBRYCH RAD (ZASAD)

To nie sg jakies super-reguty, ale sg to
podstawowe zasady aby prezentacja
mogta zostacC dobrze przyjeta
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ZASADA 1

Mowic zrozumiale, czyli

,Popatrzcie, jakie to proste!”
a nie:

,Popatrzcie, jakie to mqdre!”




ZASADA 2

Wiedziec po co sie mowi,

czyli - analiza sytuacji
1. kto bedzie stuchat, (odbiorca) ?
2. co chce przekazac (tresc) ?
3. w jakim celu wystepuje ?
4. jaka forme ma miec¢ wystgpienie ?
5. kiedy ma by¢ wystgpienie ?




ZASADA 3

Nie oszukiwac

stuchacze bardzo szybko wyczuja
nieszczerosc
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ZASADA 4

Nie uczyc sie na pamiec
Ale takze:

-> nie czytaé
-> staraé sie mowic a nie przemawiac




ZASADA 5

Opanowac strach
A takze nalezy pamietac, ze:
publicznosc jest nastawiona pozytywnie
nie przepraszac, nie ttumaczyc sie
postepowac zgodnie z planem
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ZASADA 5 CD.

Opanowac strach

zastanow sie nad przezwyciezeniem
tremy i obaw zwigzanych z prezentacjg
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ZASADA 5 CD.

JAK ZMNIEJSZYC TREME
POWODY TREMY PRAKTYCZNE ROZWIAZANIA

Nadmierna pobudliwos¢ Cwicz przed lustrem, pot6z
(brak relaksu, zapominasz co notatki w dostepnym
chcesz powiedziec) miejscu;
Czy mowisz na temat?

Znudzeni sfuchacze Zmien tempo, wzmocnij

(stuchacze tracq zainteresowanie, KONtakt wzrokowy ze
krecq sie i rozmawiajq) stuchaczami
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ZASADA 5 CD.

JAK ZMNIEJSZYC TREME

POWODY TREMY

Trudni stuchacze

(agresywne pytania,
stuchacze chcg cie oSmieszyc)

Awaria pomocy AW
(zepsut sie sprzet albo
zapomniates jak go sie
obstuguje)

PRAKTYCZNE ROZWIAZANIA

Badz grzeczny, okaz szacunek,
zadaj im trudne pytania

Staraj sie nie korzystac z
pomocy jesli nie umiesz
ich obstugiwac, sprawdz
sprzet przed prezentacjg
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ZASADA 6

Dobrze rozpoczqc

oprawidtowa postawa

®spokoj, opanowanie + 2 oddechy

owszystko wedtug planu

eprzywitanie | przedstawienie
pierwszych trzech zdan

mozna nauczy¢ sie na pamiec ?;‘{
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ZASADA 7

Dobrze zakonczyc

podsumowanie zgodnie z planem
bez zbednych ozdobnikow
Z przekonaniem

Ostatnie stowa prezentacji

sg ITwoim testamentem
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POWROCMY DO ZASADY 2

Pefna analiza sytuacji

1 kto bedzie stuchat, (odbiorca) ?
2. CO chce przekazac (tresc) ?

3. w jakim celu wystepuje ?

4. jakg forme ma mieC wystgpienie ?
5. kiedy ma by¢ wystgpienie ?
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AD.1 CZYLI PUBLICZNOSC

Pytania, ktore nalezy sobie zadac:

M

DO SO > (R R S SO

llu bedzie stuchaczy?

Jaki jest wiek (sredni) stuchaczy?

Czy sfuchacze znajg temat prezentacyi?

Czy uczestniczg z wlasnej woli, czy zostali zaproszeni?
Co fgczy stuchaczy?

Jakie mogg miec uprzedzenia?

Jaka jest przynaleznosc kulturowa stuchaczy?

Czy czesc, a moze wszyscy sie znajg?
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AD.1 CZYLI PUBLICZNOSC CD

Liczebnosc audytorium
3-5 0s0b - dialog ze stuchaczami
powyze| 20 - styl wykltadowy
100 i wiecej - duzy wptyw stuchaczy
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AD.1 CZYLI PUBLICZNOSC CD

Mata widownia

styl - w zaleznosci od widowni formalny lub
nieformalny

technika - nawigza¢ kontakt wzrokowy z
kazdym, caty czas twarz zwrdcona do widowni
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AD.1 CZYLI PUBLICZNOSC CD.

Srednia lub duza widownia

styl - raczej formalny typu przemowienie na
konferencji

technika - wszyscy muszg dobrze stysze¢

(zwftaszcza z tytu sali), czeste podsumowania; mow
wolno, jasno i wyraznie
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AD.1 CZYLI PUBLICZNOSC CD.

Ze wzrostem liczby stuchaczy
audytorium staje sie jednorodne !!!

Mniej jest wazne co sie mowi, a
bardzie| kto przemawia.

Psychologia ttumu - nie przemawiajg
logiczne | racjonalne argumenty
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AD.1 CZYLI PUBLICZNOSC CD.

Analiza publicznosci:
iIndywidualna 1 zbiorowa

(wiek, srodowisko, zawody, ptec,
zalnteresowania, oczekiwania,
stosunek do tematu, ....)

Kim sg ?
Co wiedzg ?
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AD.1 CZYLI PUBLICZNOSC CD.

Percepcja stuchaczy:
efekt pierwszego wrazenia
zasady marketingu
Krzywa uwagi stuchacza
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KRZYWA UWAGI

+ % zainteresowanych

stuchaczy
100

75

50 T

czas [min]
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ZASADA 2 — CD. DYSKUSJI

Petna analiza sytuacji
1. kto bedzie stuchat, (odbiorca) ?

2. CO chce przekazac (tresc) ?

3. w jakim celu wystepuje ?

4. jakg forme ma mieC wystgpienie ?
5. kiedy ma by¢ wystgpienie ?
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AD.2 CZYLI TRESC PREZENTACJI

Prezentacje wypetnia sie konkretng
trescig (informacje, dane, przyktady..)
czesto z zastosowaniem pomocy
wizualnych
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AD.2 CZYLI TRESC PREZENTACJI

+ Jakie tresci chcemy przekazac
stuchaczom ?

+ Jak optymalnie podzieliC materiat (np.
pomiedzy wyktad, éwiczenia, projekt...) ?

+ W jaki sposob wzbudziC
zainteresowanie stuchaczy tematykg “?
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AD.2 CZYLI TRESC PREZENTACJI

+ Jakie dodatkowe efekty, poza
przekazaniem informacji chcemy
osiggnac ?

+ Jaka bedzie struktura prezentacji ?

+ Z jakich pomocy zamierzamy
skorzystac ?
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SCHEMAT WYSTAPIENIA

1) sformutowanie problemu

2) plan prezentac;ji

3) tok rozumowania i rozwigzanie
4) dyskusja:

zalety

wady
mozliwosci zastosowan

5) kierunki dalszych badan
6) podsumowanie
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STRUKTURA WYSTAPIENIA

1) Wstep
/Zdania otwierajgce
Temat i gtdwna teza
Plan: opisanie tresci i konstrukcji prezentacji

‘Zdania otwierajgce wywoftujq pierwsze\
wrazenia audytorium -

9 - trudno to potem zmienic P
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STRUKTURA WYSTAPIENIA

2) Tresc (podziat logiczny)

Zagadnienie A (uzasadnienie, dowody, szczegoty,
przyktady)

Zagadnienie B (uzasadnienie, dowody, szczegoty,
przyktady)

itd.. ...
Podsumowanie kazdego fragmentu
tgczniki i wprowadzenie do nastepnej czesci
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STRUKTURA WYSTAPIENIA cD.

3) Zakonczenie
Podsumowanie (najbardziej dobitne argumenty)

Konkluzje, zalecenia, propozycje dalszej
kontynuacji

Zdania ostatnie pozostajqg najdtuzej
w pamieci stuchacza
i decydujq o ostatecznym wrazeniu

\
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PRZYGOTOWANIE WYSTAPIENIA

Przygotowujgc prezentacje stosujemy inng kolejnosc niz
bedzie to miato miejsce podczas wygtaszania.

Plan przygotowania:
1. Sprecyzowanie celu wystgpienia
2. Wybor przedstawianych zagadnien
3. Przygotowanie wstepu
a) wprowadzenie - cel wystgpienia i plan wypowiedzi
b) zdania otwierajgce
4. Przygotowanie zakonczenia
a) podsumowanie

b) zdania koncowe
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PRZYGOTOWANIE WYSTAPIENIA

Efekt pierwszego wrazenia
Pamietaj - nikt ci nie da drugiej szansy zrobienia
pierwszego wrazenia

Najwazniejsze s3: (tzw. Reguta 3)

pierwsze 30 sek.

pierwsze 3 kroki

pierwsze 3 zdania




ZASADA 2 — CD. DYSKUSJI

Petna analiza sytuacji

1. kto bedzie stuchat, (odbiorca) ?

2. co chce przekazad (tresc¢) ?

3. w jakim celu wystepuje ?

4. jakg forme ma miec wystgpienie ?
5. kiedy ma by¢ wystgpienie ?
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AD.3 CZYLI CEL PREZENTACJI

Podstawowe pytanie:
Po co zabieramy gtos 777
Cel gtowny
Cel ukryty
Cel w petni ukryty
Cele osobiste
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AD.3 CZYLI CEL PREZENTACJI CD.

Jakie mogg byc cele?

)

)

)

)

é

Przekazanie wiedzy np. wyktad
Przekonanie do swoich racji
Pozytywne pokazanie siebie (np.

obrona pracy dyplomowe))
Zreferowanie narzuconego tematu
Opowiesci i gawedy
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AD.3 CZYLI CEL PREZENTACJI CD.

Jakie jeszcze mogag byc cele?

¢ Zmotywowanie stuchaczy do podjecia
okreslonych dziatan

+ Zainteresowanie prezentowang
tematyka, rozbudzenie ciekawosci

+ Przekazanie dodatkowych informaciji,
niebezposrednio dotyczgcych tematu
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ZASADA 2 — CD. DYSKUSJI

Petna analiza sytuacji

1. kto bedzie stuchat, (odbiorca) ?

2. co chce przekazad (tresc) ?

3. w jakim celu wystepuje ?

4. jakg forme ma miec wystgpienie ?
5. kiedy ma by¢ wystgpienie ?
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AD.4 CZYLI FORMA PREZENTACJI

Nalezy sie zastanowiC nad formg prezentac;i.

1. Okreslenie struktury prezentacji (wstep, tresc,
(zagadnienie 1, 2,.. podsumowania czgstkowe),
zakonczenie

2. Okreslenie organizacji materiatu

3. Pomoce wizualne (tablica kredowa,- biata,
rzutnik pisma, - przezroczy,- multimedialny, film,
pokaz TV, modele ruchome)
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AD.4 CZYLI FORMA PREZENTACJI

Im bardziej skomplikowana jest informacja
przekazywana za pomocg srodkéw wizualnych,
tym stabsza jest kontrola prelegenta nad
catoscig przekazu
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ZASADA 2 — KONCZAC DYSKUSJE

Pefna analiza sytuacji

1. kto bedzie stuchat, (odbiorca) ?

2. co chce przekazad (tresc¢) ?

3. w jakim celu wystepuje ?

4. jakg forme ma miec wystgpienie ?
5. kiedy ma by¢ wystgpienie ?
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AD.5 CZYLI CZAS I MIEJSCE AKCJI

Tutaj istotny jest aspekt czasowy
pora dnia (przedpotudnie - wieczor),
kontekst czasowy (kto przed, kto po),

konkretna sesja,
ale | aspekt czysto techniczny

sala,
zaplecze techniczne,
zdolnosc audytorium do akceptacji prezentacii.
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