Jak prezentowac




Jak przygotowac dobrg prezentacje?

,Rzeczy, ktore sie widzi,
zdajg sie potezniejsze niz te,
o ktorych sie styszy.”

Alfred Tennyson
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Planowanie prezentacji

e Po co? - czyli cel prezentaciji

e Dla kogo? - czyli analiza audytorium
e (Gdzie? - czyli miejsce prezentacji

e Kiedy ? - czyli czas prezentacji

e Jak? - czyli sposdb prezentacji
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Cel prezentacji

e Co stuchacze powinni po prezentacji wiedziec
0 naszym przedsiewzieciu?

e Co stuchacze powinni po prezentacji myslec
0 naszym przedsiewzieciu?

e Jakie wrazenie chcemy wywotac?
e Czym chcemy sie wyroznic?
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Analiza audytorium

e Dla kogo jest przeznaczona prezentacja?

e Jak liczne jest audytorium?

e Jakie jest nastawienie stuchaczy do prezentacji?
e Czym interesujg sie stuchacze?

e Jakie sgich priorytety?
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Miejsce prezentacji

e Ustawienie sprzetu, krzeset.

e (Obstuga techniczna pomocy audiowizualnych.

e (QOdlegtosc¢ prezentera od grupy

e Czynniki rozpraszajace am
(hatas, temperatura itp.).
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Sposob prezentacji

e Struktura prezentacji.
e Elementy werbalne.

e Elementy niewerbalne.
e Pomoce wizualne

podczas prezentacji.
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Struktura prezentacji

e \Wstep - przycigga uwage.
e Rozwiniecie - obejmuje catos¢ informaciji.
e Zakonczenie - zawiera podsumowanie, wnioski.

Rozwiniecie Zakonczenie
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Wstep

* Przywitaj audytorium.
e Przedstaw siebie oraz twoje przedsiewziecie.
e Przyciggnij uwage stuchaczy.

Rozwiniecie Zakonczenie
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Rozwiniecie

e Omow najwazniejsze tresci wystgpienia.
e Podziel tresci na krotkie, logiczne bloki.
e Kazdy blok zamknij krétkim podsumowaniem.

Rozwiniecie Zakonczenie
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Zakonczenie

e Podsumuj najwazniejsze informacje.

e Powtdrz najistotniejsze argumenty.

e Podkresl, dlaczego przedsiewziecie zastuguje na szczegdlng uwage.
e Staraj sie pozostawi¢ jak najlepsze wrazenie.

e Zastosuj metafore, motto, apel jako pointe wystgpienia.

e Podziekuj za uwage.

Rozwiniecie Zakonczenie
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Elementy werbalne prezentacji

Gtos: Jezyk:

e natezenie, e zwiezty,

e tempo, e sugestywny,

e intonacja, e zrozumiaty,

e dykcja. e tfatwy do zapamietania,

e atrakcyjny.
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Elementy werbalne prezentacji

e Mow tak, by oddziatywacé na wyobraznie.

e Mow prosto i konkretnie.

e Nie mow za szybko, za wolno, ani za cicho.

e 7wracaj uwage na poprawnosc¢ gramatyczng i stylistyczna.

e Nie zanudzaj stuchaczy.
,10, co jest dobrze pomyslane,
jest jasno wyrazone,
a sfowa, ktore trzeba powiedziec,

przychodzg wtedy z tatwoscig.”
Nicolas Boileau
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Elementy niewerbalne prezentacji

e Sposob korzystania z notatek.
e Kontakt wzrokowy.

e Postawa ciata.

e Gestykulacja.

e Mimika.

e Ubior, fryzura.
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Nie zapominaj o ,mowie ciata”

e Nawigzuj kontakt wzrokowy,
ale nie ,,przygwazdzaj” stuchaczy wzrokiem.

=

e Nie chowaj sie za notatkami. ke

-

e Staraj sie trzymac prosto, ale nie sztywno. |

\
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e Naturalna, swobodna gestykulacja ozywi
prezentacje, ale... uwazaj na gesty.
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Srodki wizualne podczas prezentac;ji

e Przygotuj pomoce przed prezentacj3:
rzutnik, ekran, plansze, plakat itp.

e Pamietaj o wykorzystywaniu tylko jednego srodka
przekazu w danym momencie.

e Nie zastaniaj prezentowanych plansz.
e Nie mecz stuchaczy swiattem na pustym ekranie.
e Nie powtarzaj tego, co stuchacz juz widzi.
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Pomocny Power Point

e Slajdy to tylko ilustracja przekazu.
e Jeden obraz to 1000 stow.

e Jeden slajd - jedna koncepcja, tabela lub wykres.

e Rysunki, wykresy, cytaty —
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Pomocny Power Point

e Mnogosc szczegotow to zagubienie stuchaczy.

e Uzyj duzej czcionki, ok. 4-5 stow w jednej linijce.

e Zachowaj jednolity format wszystkich slajdow.

e W jasnych pomieszczeniach stosuj mocniejszg kolorystyke.

(o
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Nasze miniprzedsiebiorstwo zajmuje sie produkcja
kartek swigtecznych, kubkow z nadrukiem, bizuterig,
prowadzimy kurs tanca oraz robimy tatuaze

na zamowienie.

Produkcja | Kartki swigteczne,
bizuteria, kubki z
nadrukiem

Ustugi Tatuaze, kurs tanca
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Czy tak nie jest lepiej?

Produ

Ustugi Tatuaze, k

Produkujemy: Nasze ustugi:

e Kartki Swigteczne | e Kurs tanca
e Kubki z nadrukiem | e Tatuaze

e Bizuterie
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Nasze mini
kartek swigtecznyc
prowadzimy kur
na zamowieny

uje sie produkcja
ow z hadrukiem, bizuterig,
bimy tatuaze

Stosuj:

e rownowazniki zdan,

e |isty i wypunktowania,
e czytelne tabele.
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Podstawowe btedy poczatkujgcych
prezenterow

e Brak kontaktu wzrokowego ze stuchaczami.

e Mata dynamika gtosu, monotonny przekaz.
e Zbyt szybkie mowienie.

e Nadmierna ruchliwosc¢ prezentera.

e Bezradnos¢ wobec pomocy technicznych.
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Przygotowujgc prezentacje

* Przemysl, co i komu chcesz przedstawic.
e Przygotuj starannie potrzebne informacje.
e Przeanalizuj forme ich prezentowania.

e Dobierz skuteczne srodki wizualne, ale przygotuj takze
plan B (np. plansze, flipchart). —
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POWODZENIA!
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