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Jak zaplanowag,
przygotowac 1 wygtosic

prezentacje?

tekst Janusz Wierzbicki
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Czy nie miates$ wielokrotnie wrazenia, ze wtasnie zmarnowates$ kawatek zycia przysypiajac
podczas wystgpien na konferencjach, ktérych scenariusz wyglgdat zawsze tak samo. Zde-
nerwowany prelegent i poganiajacy go prowadzacy (najczesciej nerwowo wbijajgcy wzrok
w tarcze zegara). Oprdcz tego przelatujgce przed nami, w straszliwym tempie, slajdy (niech
kto$ sprobuje co$ z nich zanotowad. Zycze szczescia) i powtarzane niczym mantra - ,Kon-
czy sie czas na mojg prezentacje, wiec szybko przejde przez te slajdy i pomine kwestie dla
Panstwa nieistotne”. Ten swoisty wyscig prowadzgcego z prelegentem i prelegenta z pro-
jektorem jest groteskowy i niestety nazbyt czesty, by o nim nie wspominac.

|

Dlatego warto poznaé kilka skutecznych sposo-
béw, by samemu wystepujgc nie powodowac takich
sytuacji. Przy okazji, warto wiedze na ten temat sze-
rzy¢ wsrdd naszych uczniéw i studentoéw, by ich refe-
raty oraz ustne odpowiedzi sprawiaty nam przyjem-
nos¢, a im przychodzity bez wiekszego trudu.

Czes¢ | - Planowanie wystapienia publicznego

Kazde wystgpienie powinnismy zaczg¢ od staran-
nego przeanalizowania kluczowych kwestii dla na-
szej prezentacji. Etap planowania mozna podzieli¢
na trzy czesci:

- merytoryczng,

- techniczng,

- artystyczng (zwigzang juz z procesem projektowania).

Jednak wszystkie te kwestie przeplatajg sie, a sam
podziat jest bardzo umowny, dlatego nie bedzie sto-
sowany wprost w niniejszym opisie i przejdziemy po
prostu do opisu kolejnych krokéw w przygotowaniu
wystgpienia publicznego.
Cel prezentac;ji

Pierwsza i najwazniejsza rzecz, to zastanowienie sie,
jaki jest cel wystgpienia? Jaki efekt chcemy osiggngc?
Co uzyskac u publicznosci? Jesli jest to wykiad, to czy
majg zapamieta¢ fakty? Moze chcemy by potaczyli je
w logiczng cato$é i umieli odpowiedzie¢: Dlaczego stato
sie tak, a nie inaczej? Jakie czynniki spowodowaty takie
a nie inne zakonczenie (bitwy, wojny, eksperymentu che-

micznego czy fizycznego)? Moze chcemy wyjasni¢ dzia-
tanie algorytmu? A moze nauczy¢ go stosowacé w prak-
tyce? Moze naszym celem jest pokaza¢, w jaki sposéb
mozna ten algorytm (wzér) wyprowadzi¢ lub udowodnic¢?
Publicznosé

Przed zaplanowaniem swojego wystgpienia, warto
zastanowi¢ sie nad publicznoscia, do ktdrej bedzie
mieli okazje moéwié. Jesli to mozliwe, dowiedzie¢
sie na jej temat jak najwiecej. Czy sg to specjalisci
w danej dziedzinie? Czy moze uczniowie? Jakie mogg
mie¢ oczekiwania? Jaka jest ich motywacja uczestni-
czenia w twoim wystgpieniu?

W zaleznosci od odpowiedzi na te pytania, bedziesz
moégt dobra¢ odpowiednie stownictwo. W innym wy-
padku, dla wielu mniej zorientowanych w temacie,
twoj wyktad bedzie brzmiat niczym wygtoszony w je-
zyku mandarynskim. Znajgc publicznos$¢ tatwiej be-
dzie takze dobra¢ odpowiednie przyktady, czy powo-
ta¢ sie na wypowiedzi lub cytaty oséb, uznawanych
przez nig za autorytety w danej dziedzinie.

Wskazowka

Pamietaj, by prezentacje zawsze przygotowac
pod katem publicznosci. Twoje wystgpienie po-

winno by¢ dla niej, nie dla ciebie. Dlatego dobér
stownictwa, uzycie odpowiedniej, zrozumiatej
terminologii oraz dopasowanie stylu wypowiedzi
sg tak wazne.
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Dobrym przyktadem moze by¢ sytuacja spotykana
w sklepie z komputerami. Gdy do sklepu przyjdzie klient
nie znajacy sie na sprzecie komputerowym, nie bedzie
go interesowato zapewne, jakie dokfadnie parametry po-
siada dany model notebooka. Bedzie go interesowato,
czy zdota na nim wykonac okreslone zadania. lle muzyki
bedzie mégf na nim przechowac lub filméw zgromadzic¢?
Czy da rade opracowac film z wakacji? Czy tylko sko-
rzystac z pakietu biurowego i przegladarki internetowe;?
Jesli sprzedawca zacznie opowiadac o procesorach, pa-
mieci, dysku, wersji portu USB oraz sieci Wi-FI - prawdo-
podobnie skutecznie przestraszy potencjalnego nabyw-
ce i zniecheci do dokonania zakupu. Doskonale wiedziat
o tym Steve Jobs. W jego prezentacjach nigdy nie znaj-
dowaty sie szczegotowe parametry techniczne. Zawsze
mowit o tym, co uzytkownik dzieki urzagdzeniom jego
firmy moze osiggngc¢ lub zyskac. Skupiaft sie na kliencie
i jego potrzebach. Pokazujgc nowego iPoda, opowiadat
ile muzyki na nim mozna zapisac. Skupiajgc sie na swo-
Jej publicznosci osiggat jednoczesnie swoje cele.

_

Wazny jest takze kontekst kulturowy — szcze-
go6lnie, gdy publicznos¢ jest miedzynarodowa.
0d niego zalezy, jakich anegdot czy przyktadow
mozna uzyé¢, aby nikogo nie obrazi¢ lub nie zszo-
kowac¢ (lub przeciwnie — zszokowag, jesli temat
tego wymaga).

Temat wystgpienia i jego streszczenie

Temat wystgpienia jest jednym z wazniejszych jego
elementéw. Nie ma nic gorszego, niz publicznos¢ nie
mogaca zapamietac tematu i powtdrzyé go zaraz po
zakonczeniu wystgpienia. Temat powinien by¢ krot-
ki i zachecajacy do wziecia udziatu (nawet, jesli pu-
bliczno$¢ zostata przymuszona do udziatu). Niestan-
dardowy, zaskakujacy lub szokujgcy temat moze od
poczatku przykué uwage publicznosci i nastawi¢ jg
pozytywnie. Nudny, dtugi — wprost przeciwnie.

Przyktady tematow zwyktych i zachecajacych:

* Polska za czasow pierwszych Piastow <-> Jak za-
liczy¢ pierwszy semestr celujgco?

* Techniki Prezentacji Méwionej <—> Zabdjczo sku-
teczne wystgpienia publiczne

« Zasady BHP w twoim miejscu pracy <-> Nagrody
Darwina za gtupote w pracy?

* Przepisy ruchu drogowego <-> Jak nie dac¢ sie za-
bi¢ na drodze?

* Ustugi $wiadczone w modelu chmury obliczenio-
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wej w stuzbie edukacji <>
Nowoczesna i mobilna edu-
kacja w polskiej szkole to
bujanie w chmurach?

Temat musi by¢ dobra-
ny do publicznosci i odpo-
wiadaé jej wrazliwosci oraz
okolicznosciom  wystgpie-
nia. Nie wszystkie z powyz-
szych tematéw nadajg sie
dla uczniéw — szczegdlnie
szkot podstawowych.

Wskazowka

Temat w formie pytania ma zdecydowanie wiek-

szg site ekspresji i jest lepiej zapamietywany
przez publiczno$¢ — szczegdlnie jesli trafia w ob-
szar zainteresowania stuchaczy.

Poza samym tematem, na poczatku wystgpienia
nalezy strescic jego przebieg. Przy krétkich prezenta-
cjach nie zawsze warto podawa¢ szczegétowy kon-
spekt. Mozna natomiast powiedzie¢, jakimi zagad-
nieniami sie zajmiemy i w jakiej kolejnosci lub ile ich
bedzie, by publicznos¢ wiedziata, czego sie spodzie-
wac. Nalezy pamietaé, ze streszczenie nie powinno
by¢ zbyt dtugie. Nie wiecej niz dwa — trzy (krétkie)
zdania.

Kontekst techniczny wystapienia

Zanim zaczniemy planowaé nasze wystgpie-
nie, tworzy¢ konspekt, a nastepnie pracowaé¢ nad
planszami i innymi pomocami wizualnymi, musimy
w przystepny sposob okresli¢ techniczne i organiza-
cyjne ramy naszej prezentacji.

lle czasu mamy na swoj3 prezentacje?

Churchil, uznawany za jednego z najlepszych i naj-
bardziej porywajagcych méwcow zapytany, ile czasu
poswieca na przygotowanie swojego przemoéwienia
stwierdzit, ze jesli ma moéwi¢ 10 minut - potrzebuje
tygodnia. Jesli godzine..., to godzina na przygotowa-
nie wystarczy. Jesli moze moéwic ile zechce, moze za-
cza¢ natychmiast.

A wiec? Im wieksza synteza, tym wiecej czasu po-
winny nam zajg¢ przygotowania.

Jaka sala i jak ustawiona?

Do dobrego zaplanowania wystgpienia przydat-
na jest wiedza na temat sali. Parametry, ktére warto
znac¢ to miedzy innymi:

www.edufakty.pl
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* Wielkos¢ sali

+ Ustawienie krzeset

* Miejsce na scenie na komputer i notatki

* Brak barier miedzy prelegentem (sceng) i pu-
blicznoscia

* Miejsce na odtozenie rzeczy nie potrzebnych
(teczka, parasol, ptaszcz)

* Miejsce na odtozenie eksponatéw

+ Standardowe wyposazenie (patrz - nastepny punkt)

Znajomos$¢ tych parametrow pozwala lepiej sie
przygotowac. Na przyktad w matej sali moze nie by¢
mozliwosci skorzystania z rozwieszonej dodatkowo
mapy, tablicy lub flipchartu. Nalezy to uwzglednié
i przewidzie¢ mape w formie grafiki wy$wietlonej na
slajdzie. Wiecej informacji na temat aranzacji sali,
prawidtowego ustawienia krzeset oraz innych mebli
znajdg Panstwo w dalszej czesci tekstu, w punkcie:
Jak zaaranzowa¢ sale?

Wskazowka

Jesli nie mozemy skorzystacé z tablicy lub flip-
chartu, to ich funkcje moze zastgpi¢ dotykowy
ekran jesli nasz notebook takim dysponuije,
podtgczony do niego tablet graficzny, lub tablica

multimedialna. Warto takze wzigé¢ pod uwage, ze
pewne rzeczy powinnismy prezentowac witasci-
wie tylko z uzyciem tablicy lub jej odpowiednika
- Np. rozwigzywanie réwnan matematycznych,
fizycznych czy chemicznych.

Co mozemy miec¢ do dyspozycji podczas naszego
wystgpienia?

* Komputer

* Projektor

Internet (jak szybki?)

* Tablice multimedialng

* Tablice

* Eksponaty

* Mapy

* Plakaty

*Inne ...

Jesli mamy wystgpienie dotyczgce matematyki,
chemii czy fizyki - uzycie tablicy moze by¢ koniecz-
ne. Rozpisanie lub rozrysowanie na zywo z ze stu-
chaczami pewnych zagadnien moze mie¢ kluczowe
znaczenie dla ich zrozumienia. Jednak wiedzac, ze
nie bedzie takiej mozliwosci, mozna sie odpowiednio
przygotowac.

Wskazowka

Wskazowka Przygotowujgc swoje wystgpienie
warto takze rozwazy¢ plan awaryjny. To znaczy,

wiedzie¢ co zrobié jesli internet akurat przesta-
nie dziata¢, projektor odmoéwi postuszenstwa lub
eksponat nie dojadg na czas.

lle 0s6b wezmie udziat w naszym wystapieniu?

W matej grupie mozemy na przyktad uzy¢é matych
eksponatéw. Jeste$my w stanie zaprosi¢ ludzi blizej,
aby im je zademonstrowa¢ lub podejsé do kazdego
z osobna. W wiekszej jednak musimy skorzystaé
z wizualizera, pokazaé obiekt na slajdach lub sko-
rzystac¢ z techniki wielkiego powiekszenia (patrz: ar-
tykuty Michata Grzeslaka w biezgcym numerze Ucze
Nowoczesnie).

Liczba os6b bedzie wazna réwniez ze wzgledu na
wydruk materiatow (jesli je przewidujemy) czy nagto-
$nienie sali i mozliwo$¢ skorzystania z mikrofonu
oraz podtgczenia dzwieku z komputera do gtosni-
kow (jesli zamierzamy wyswietli¢ film lub skorzystaé
z podktadu audio).

O ktorej godzinie?

To wazny aspekt. Od niego zalezy, czy publicznos¢
bedzie zaspana czy moze zmeczona. Jaka bedzie
zdolnos$¢ percepcji grupy? Podczas prelekcji o nieod-
powiedniej porze (wczes$nie rano, péZnym wieczorem)
trzeba odpowiednio rozplanowa¢ omawiany materiat
i akcenty. Wiecej pytan do publicznosci, jak réwniez
dygresji i anegdot ma szanse pobudzi¢ publike i spo-
wodowac bardziej zaangazowane uczestnictwo.

Przyjda z wiasnej woli, czy z przymusu?

Jesli publiczno$¢ zostata zmuszona do uczest-
niczenia w naszym wystgpieniu - mamy trudniejsze
zadanie. Najwazniejsze moze okaza¢ sie przedsta-
wienie jej korzys$ci wynikajgcych z tego faktu. Trzeba
sie zastanowi¢, jaki pozytek moze dla niej wynikngé
i przedstawi¢ go na samym poczatku.

Podstawowe cechy dobrego wystapienia

Znajomos$¢ podstawowych zasad decydujgcych
o dobrym wystgpieniu utatwi nam jego zaplanowanie.
Zaréwno pod katem merytorycznym, artystycznym
jak réwniez technicznym. Pozwoli nam takze oméwic¢
bardziej szczegétowo zaplanowanie tresci, pomocy
wizualnych oraz opowiedzie¢ o tym, jak zachowy-
wac sie na scenie. Zasady sg one proste do zdefinio-
wania. Méw zrozumiale, nie czytaj i nie recytuj, caty
czas miej na uwadze cel (przyswiecajacy tobie oraz
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publicznosci), nie oszukuj oraz nie przepraszaj niepo-
trzebnie - a dostaniesz owacje na stojgco. Jak sie do
nich zastosowac?
Mowié zrozumiale

Pamietajmy, ze wystepujemy nie dla siebie. Dlate-
go trzeba moéwi¢ do ludzi i dla ludzi. Rozmawiajmy
wiec, a nie przemawiajmy. Zawsze zaktadajmy, ze
prezentowane zagadnienia sg dla publicznos$ci nowe.
Wazne jest sprawia¢ naszg wypowiedzig wrazenie, ze
bardzo dobrze znamy sie na temacie, ale nie by¢ zaro-
zumiatym i nie przechwalac¢ sie. Przygotowujgc swojg
wypowiedzZ a nastepnie trenujac jg, warto wzigé pod
uwage, aby mowié:

* Powoli i zrozumiale, ale nie za wolno - nie moze-
my sprawia¢ wrazenia, ze spieszymy sie na pociag.
Nasza wypowiedz nie moze by¢ beznamietna. Powin-
nismy zmienia¢ natezenie i tempo wypowiedzi.

* Wyraznie (takze gto$no) - w ostatnim rzedzie mu-
szg nas rozumiec, bez domyslania sie co powiedzie-
lismy. Uwazajmy - nie mozemy krzycze¢ na publicz-
nos¢. Jesli mamy problem z gto$ng, acz spokojng
wypowiedzig - warto zadba¢ o mozliwos$¢ skorzysta-
nia z nagtosnienia.

+ Jezykiem i stownictwem dopasowanym do pu-
blicznosci - dlatego poznanie publicznosci jest takie
wazne. Gdy méwimy do uczniéw czy studentéw - uzy-
jemy raczej jezyka opisowego. Do kolegéw po fachu
- zastosujemy stownictwo zwigzane z naszym zawo-
dem. Jak zamienimy sposéb méwienia? Jedni nic nie
zrozumiejg, drudzy beda sie nudzi¢, mozliwe nawet,
ze wyjda.

+ Anegdoty, cytaty, poréwnania oraz przykiady,
ktérych uzyjemy w czasie wystapienia, powinny byé¢
dopasowane do naszej publicznosci. Zrozumiate dla
stuchaczy i zgodne nie tylko z tematem prezenta-
cji, ale takze z kultura, ich wiekiem, wyznaniem. Nie
moga obrazaé¢ naszej publicznosci i godzi¢ w jej prze-
konania. Nie powinny (lub powinny jesli przyjmiemy
$wiadomie takie zatozenie) szokowac.

Wskazowka
Unikajmy opowiadania dowcipéw na poczatku

naszego wystapienia. Tak zwany dowcip prowa-
dzacego najczesciej jest zenujgcy dla publiczno-

$ci, a przynajmniej dla jej czesci. Cos, co wydaje
sie $wietng anegdotg opowiadane znajomym
przy kawie wieczorem, w czasie wystgpienia
moze traci¢ zupetnie sens.
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+ Poprawnie gramatycznie oraz stylistycznie. Je-
zyk méwiony rézni sie od pisanego. Jego zaletg jest
takze to, ze czasem popetniamy lapsusy jezykowe
(Swiadomi prezenterzy czasem celowa stosujg taki
zabieg - np. aby rozbawié¢ publicznos$¢). Jednak nie
pozostawiajmy nic przypadkowi - przetrenujmy dobrg
wypowiedz.

* Prostymi zdaniami - nie wielokrotnie ztozonymi.
To utatwia rozumienie i zapamietywanie. W dodatku
powinien by¢ to jezyk prosty, uzywany na co dzien.
Unikajmy zargonu, nowomowy, skrétéw oraz jezyka
zbyt ,unaukowionego”.

Wskazowka

Co rozumiesz ze zdania: ,Nieograniczony pod-
miotowo zakres mocy wigzacej stanowionych

przepisow, ktére moga regulowaé zachowanie
kazdej kategorii adresatow w danym panstwie”.
No witasnie. Unikaj tego typu jezyka.

Pamietajmy, ze powyzsze zasady dotyczg nie tylko
tego, co powiemy, ale cze$ciowo réwniez tego, co za-
miescimy na slajdach.

Nie czytac i nie uczy¢ sie na pamieé

Drodzy czytelnicy. Pewnie wielokrotnie mieliscie
watpliwg przyjemnos$é uczestniczy¢ w ,czytanych
wystgpieniach”. Z trudem kryliscie sennos¢, ziewa-
nie, czy wybuch irytacji. Ale nie moze nas to dziwic,
bo mato kto ma zdolnosci aktorskie i potrafi w czyta-
ny tekst wtozy¢é emocje, regulowaé¢ natezenie gtosu
i tempo wypowiedzi. Wiekszo$¢ z nas skupi sie na po-
prawnym odczytaniu tekstu, co takze potrafi sprawic¢
problem. Szczerze? Sam wole przeczytaé taki tekst,
niz go wystuchaé¢ w sali.

Podobnie rzecz sie ma, gdy tekstu nauczymy sie
na pamie¢. Oczywiscie - jest to mozliwe. Ale mato
kto jest w stanie tego dokona¢ w taki sposéb, by ode-
gra¢ swojg role jak w teatrze. Zazwyczaj wady recy-
towanego referatu sg podobne do czytania z kartki.
Dochodzi do tego jeszcze mozliwos¢ zablokowania
sie, gdy zapomnimy jakiej$ frazy czy wyrazenia. Nie
uczmy sie wiec na pamie¢ tekstu wystgpienia. Zapa-
mietujmy idee.

Co zrobi¢, jesli mam obawe, iz zapomne wazne
daty, definicje czy réwnania? Oczywiscie zanotowac.
Przygotowa¢ sobie notatki. Ale notatki, to notat-
ki - nie tekst wystgpienia! Powinny zmiesci¢ sie na
jednej kartce. Inaczej mozemy mie¢ problem z odna-
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lezieniem odpowiedniego zapisu. W takiej sytuacji
widziatem wielokrotnie prelegenta, ktéremu notatki
sie rozsypaty i zamiast pomodc - spowodowaty wiecej
szkody. Notatki powinny zawierac tylko hasta. Powin-
ny by¢ czytelne, a wiec napisane duzg czcionkg lub,
lepiej, wydrukowane.

Wskazowka

Podczas wystgpienia notatki powinny leze¢

z boku, niewidoczne dla publicznosci. Prelegent
sciskajgcy nerwowo notatki w reku podczas cate-
go wystgpienia sprawia wrazenie nie przygotowa-
nego. Nawet, jesli do nich nie zajrzy. A zazwyczaj
nie zaglada lub robi to niezwykle sporadycznie.

Wiedzie¢ po co sie mowi, czyli jaki jest cel wystapienia
Tylko wéwczas jesteSmy w stanie odpowiednio
opracowac tres¢ naszej prezentacji, kiedy znamy jej
cel. Wéwczas mozemy przyja¢ koncepcje pozwalaja-
cg osiggngc¢ cel i daé publicznosci to, co chciataby
wynie$¢ z naszego wystagpienia.
Nie oszukiwaé
Jest bardzo wazne, szczegdlnie gdy o wystgpieniu
rozmawiamy z mtodziezg, by nigdy nie oszukiwac.
Raczej mato prawdopodobne, bysmy sami umiescili
w naszym wystgpieniu kwestie, ktérych nie jestesmy
pewni.

Wskazowka

W pracy z uczniami, ktérzy otrzymajg zadanie
przygotowania prezentacji, ten watek nalezy

szczegolnie dobitnie wyjasnié. Nalezy im zwrdcié¢
uwage, ze znalezione informacje, szczegdlnie gdy
pochodzj z sieci Internet, powinny by¢ sprawdzo-
ne takze z innym, niezaleznym zrédtem.

Jesli ze strony publicznosci padnie pytanie, na kt6-
re nie znamy odpowiedzi - nalezy sie do tego przy-
znac. Jesli w dodatku wykracza poza tematyke, ktérg
omawiamy, wéwczas mozemy spokojnie powiedzie¢:
.Niestety, nie jestem pewien odpowiedzi na to pytanie,
ale mozemy umdwic sie po wystapieniu (prosze przestac
mi pytanie mailem) - sprawdze i odpisze do Pana/Pani.”

Jesli znamy odpowiedz na pytanie, lecz tg kwestie
bedziemy omawia¢ za kilka slajdéw, a udzielenie jej
w tym momencie popsuje plan prezentacji i moze
spowodowag, ze pozostata czes¢ publicznosci zgubi
sie w naszym wywodzie - spokojnie odpowiedzmy, ze
za chwile do tej kwestii dojedziemy i jg wyjasnimy.

Nie ma nic gorszego w czasie wystgpienia od prele-
genta, ktoéry przewija kilka slajdéw (lub przektada np.
foliogramy), odnajduje wtasciwy, wyswietla go i odpo-
wiada na pytanie. Nie dos¢, ze publicznos¢ sie gubi,
to zdarza sie takze, ze sam prelegent nie umie sie od-
nalez¢ i kontynuowaé wypowiedzi.

Co sie moze sta¢, jesli sktamiemy? Duza szansa, ze
kto$ z publicznosci wstanie i wytknie nam oszustwo.
Woéwczas stracimy zaufanie publicznosci, stracimy
tym samym pewnos$¢ siebie i zazwyczaj wystgpienie
zakonczy sie kleska.

_

Kreatywnos$¢ i popetnianie btedéw zawsze cho-
dza w parze. Wiekszos$¢ wynalazkéw nie powsta-
taby bez duzej liczby préb i popetnianych btedéw.
Tylko w ten sposéb mamy szanse by¢ innowacyj-
ni. Pozwélmy wiec sobie i naszym uczniom na po-
petnianie pomytek. Oczywiscie przygotowujmy sie
tak dobrze, jak to mozliwe. Ale nie béjmy sie tego,
ze czego$ mozemy nie wiedzie¢. Nie béjmy sie do
tego przyznac!

Nie przeprasza¢

W szczegdlnosci za btedy niezawinione. Wielokrot-
nie podczas réoznego rodzaju konferencji, semina-
riow czy wystgpien miatem okazje obserwowaé jak
prelegent wrecz kajat sie przed publika... Szczegdlnie
lubie, gdy kto$ przeprasza za cos, czego nie zrobit.
Inaczej méwiac (a raczej piszac) za cos$ co w istocie
nie miato miejsca. Na przyktad (autentyczne):

+ ,W tym miejscu planowatem pokaza¢ Panstwu
mapke, niestety nie udato mi sie odpowiedniej zna-
lezé, za co serdecznie przepraszam”

+ ,Chciatam tutaj wprowadzi¢ animacje, ale nie wie-
dziatam jak to zrobi¢, a syn wyjechat na wakacje”.

Drodzy czytelnicy przyznajcie sami.. kto by sie
o tym dowiedziat gdyby nie informacja prelegenta.

Nie przepraszajmy takze za btedy zawinione. Nie
ttumaczmy sie, ze nie mieliSmy czasu przygotowac
sie lepiej do wystgpienia, zrobi¢ lepszych slajdéw. To
publicznos$¢ niech sama oceni. Czasem do ztych slaj-
doéw zdarzajg sie dobre wypowiedzi. Po co samemu
sie dyskredytowac¢? W dodatku taki komunikat przez
publicznos$¢ zostanie odebrany: ,Aha, nie bylismy wy-
starczajgco wazni, by dosta¢ cos$ lepszego”.

Nie przepraszajmy takze za wczesng lub pdzna
pore - to nie nasza wina (najczesciej).
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Wskazowka

Wpadki zdarzajg sie nawet najlepszym. Mimo
starannego i bardzo doktadnego przygotowania

i prze¢wiczenia. Czasem do gtosu dochodzg pra-
wa Murphiego i w najmniej odpowiednim memen-
cie zawodzi sprzet lub oprogramowanie. Przykta-
dem moze by¢ jeden z najlepszych prezenteréw

i szotmenow — Steve Jobs, ktérego wystgpienia
byly zawsze dopiete na ostatni guzik. Podczas
nich jednak takze zdarzaty sie sytuacje streso-
we. Na przyktad podczas prezentacji Apple TV,
gdy Steve zapowiedziat pokaz zdje¢ z serwisu
Flickr — ekran zgast. Steve przez chwile (okoto
15-20 sekund) prébowat problem rozwigzaé, co
skonczyto sie jednak fiaskiem. W tym momencie
powiedziat: obawiam sie, ze ,Flickr” nie udostep-
nia takich zdje¢. | przeszedt do dalszej czesci pre-
zentacji. Wniosek jest jeden — jesli zdarzy sie co$
nieoczekiwanego — nie przejmujmy sie, kontynu-
ujmy nasze wystgpienie dalej. Nie przepraszajmy,
szczegolnie wowczas, gdy nie jest to naszg wina.

Czese¢ Il - Projektowanie wystapienia
Rozpoczecie wystapienie

Typowy plan wystgpienia na przyktad podczas
konferencji to:

* Przywitanie i przedstawienie sie

* Przedstawienie tematu wystgpienia i jego krétkie
streszczenie

* Przedstawienie planu prezentacji

* Przejscie przez kolejne punkty planu i rozwiniecie
zwigzanej z nimi tematyki

+ Podsumowanie i przedstawienie konkluzji

+ Czas na pytania

« Zakonczenie podziekowaniem i pozostawieniem
kontaktu do siebie

Zastosowanie tego schematu jest prawidtowe
i wtasciwe, ale... poniewaz jest czesto stosowany stat
sie nudny. Gdy widzimy tego typu rozpoczecie prelek-
cji, mozemy domyslac sie (i czesto mamy racje), jak
catos$¢ bedzie wygladata.

Na poczatku kazdego wystgpienia nalezy przedsta-
wi¢ sie publicznosci, zrobi¢ krétkie streszczenie czy
wprowadzenie do omawianego tematu, powiedzieé¢
dlaczego sie nim zajmujemy. Nie poswiecajmy jed-
nak na to zbyt wiele czasu i slajdéw. Szczegdlnie nie
nalezy sie zbytnio rozwodzi¢ nad przedstawieniem
siebie i instytucji ktorg reprezentujemy lub dokona-
nych osiggnie¢. Wypowiedzenie zdan typu: ,Nasza
firma jest najwiekszg na rynku i od roku..” lub ,Nasza
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szkota zdobyta pierwsze miejsce w matematycznej
olimpiadzie gimnazjalistow juz czwarty raz rok po
roku..” - zabiera czesto cenny czas, a jednoczesnie
publiczno$¢ za tym nie przepada. W dodatku to zdaje
sie nie szkota, a jej uczniowie co$ osiggneli. Szkota
mogta wypas¢ dobrze w rankingu szkét. Warto takze
zauwazy¢, ze publiczno$¢ zazwyczaj nie przychodzi
postucha¢ naszego zyciorysu i osiggnie¢ - chyba, ze
to nasz benefis. Warto wiec na poczatek zastanowié
sie nad rozpoczeciem.

Wskazowka

Pamietajmy, ze najwyzsza uwaga publicznosci
przypada na pierwsze 10 minut. P6Zniej musi
nastgpic¢ ,zwrot akcji”, aby uwage utrzymac. Jed-

nak aby publiczno$¢ zainteresowacé na poczatku
naszego wystgpienia mamy tylko okoto 30-60
sekund. Te sekundy decydujg, czy publicznos¢
bedzie zainteresowana dalszg czescig, czy prze-
stanie stuchac. Nie warto ich zmarnowac¢.

Rozpoczecie powinno by¢é mocne i charaktery-
styczne - zapada¢ w pamieé, bo uwaga publicznosci
jest woéwczas najwyzsza. Rozpoczgé mozna na wiele
sposobdéw. Klasycznie i formalnie - czyli w sposob
opisany wyzej. Mozna takze opowiedzieé¢ krétka hi-
storie wprowadzajgcg do zagadnienia. Na przyktad
majac prelekcje o zdrowym trybie zycia mozna poka-
zac zdjecie siebie, gdy mamy sporg, widoczng nad-
wage. Pokazujemy jak wygladali$my przed zastoso-
waniem w praktyce tego, o czym bedziemy moéwili.
W ten sposéb zidentyfikowali$my problem. Nastep-
nie mozemy powiedzieé, jak wiele zmienito sie na ko-
rzy$¢ od czasu zaprzestania wizyt w barach szybkiej
obstugi - wyglgdamy atrakcyjniej, nie meczymy sie
wchodzgc na drugie pietro, mozemy chodzi¢ na dtu-
gie spacery z psem. W ten sposéb wywotujemy emo-
cje, skupiamy uwage (nagle opowiadamy historie,
a nie wygtaszamy prelekcje). Pokazujemy korzysci
jakie mozna odnies¢. Nastepnie skupiwszy juz uwa-
ge publicznosci mozemy pokazac rozwigzanie - jak
udato nam sie osiggng¢ sukces.

Podobny schemat mozemy odnies¢ takze do in-
nych tematéw. Na przyktad omawiajgc temat z histo-
rii mozemy zidentyfikowa¢ problem z jakim musiata
zmierzy¢ sie konkretna osoba. Nastepnie pokazaé
wybrang droge (rozwigzanie) oraz jakie efekty to
przyniosto (korzysci, straty).
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Rozpoczag¢ mozemy réwniez od wyswietlenia
fragmentu filmu wprowadzajgcego do zagadnienia,
pokazujgcego kontekst omawianej problematyki (pa-
mietajmy, by nie byt on zbyt dtugi). Mozemy takze po-
dej$¢ do zagadnienia w sposob aktorski. Uczniowie
potrafiag odegra¢ krétka scene teatralng, aby wpro-
wadzi¢ publiczno$é w odpowiedni nastréj. Wznioste
lub literackie rozpoczecie mozemy uzyskac¢ poprzez
zadanie pytan retorycznych czy przytoczenie cytatu.

Przy krétkich wystgpieniach z pewnych punktéw
typowego planu wystgpienia nie mozna, ale wrecz
nalezy zrezygnowac lub mocno je ograniczyé. Czesé
z nich mozna pomingé ze wzgledu na przyjetg kon-
strukcje i styl swojej prezentacji. Jesli wystgpienie
ma trwac¢ 10-15 minut, to czesto nie ma sensu przed-
stawiac¢ szczego6towego planu. Wystarczy powiedzieé
na przyktad, ze skupimy sie na trzech waznych za-
gadnieniach i od razu przejs¢ do pierwszego z nich.
Dobor konstrukcji swojego wystapienia

Niezaleznie od wyboru konkretnej konstrukcji
i metody przeprowadzenia swojej prezentacji warto
ja zbudowaé¢ wokot trzech - maksymalnie czterech
gtéwnych watkéw. Najlepsi prezenterzy tak poste-
puja, gdyz nasz moézg tatwiej przyswaja informacja
podzielone na tego typu porcje. Nawet jesli zapamie-
tujemy numer telefonu - dzielimy go na trzy lub cztery
czesci. Nie zapamietujemy go jako ciggu cyfr. Warto
wiec stosowac podziat naturalny dla naszego mézgu.
Prawdopodobienstwo, ze kto$ zapamieta 10 punkto-
wy plan naszej prezentacji spada do zera. Jesli jed-
nak bedzie podzielona na trzy czesci a rozpoczyna-
jac kazda z nich wyodrebnimy trzy gtéwne punkty lub
watki - szansa jest o wiele wieksza.

Jedng z najbardziej popularnych, a jednoczesnie
efektywnych konstrukcji wystgpienia jest podejscie
problem - rozwigzanie - korzysci. Na poczatku iden-
tyfikujemy problem, ktéry dotyka wiekszos$ci naszej
publicznos$ci. Nastepnie opisujemy w jaki sposéb
mozemy go rozwigzac i jakie korzysci z zastosowa-
nia wybranej przez nas metody dodatkowo wynikaja.
Zaczynajac od problemu przykuwamy uwage. Koi-
czagc na korzysciach wzmagamy zainteresowanie
przedstawiong metoda. Korzystamy takze z faktu, ze
uwaga publicznosci jest najwieksza na poczatkuina
koncu wystapienia.

Konstrukcje wystgpienia czesto tagczy sie z meto-
da przedstawiania kolejnych krokéw rozumowania.
W ten sposdéb mozna przedstawi¢ zaréwno dziatanie

algorytmu, jak réwniez samo jego powstanie. Moze-
my rozwazy¢ za i przeciw stosowania danej metody,
rozwigzania, substancji. Przedstawiamy publiczno-
$ci nasz tok rozumowania.

Uzupetnieniem jest konstrukcja pytan i odpowie-
dzi. Kolejne slajdy (plansze, czy momenty naszego
wystgpienia) stanowig odpowiedZ na pytanie wynika-
jgce z poprzednich. Jednoczes$nie kornczgc omawia-
nie konkretnej planszy powodujemy, ze w umystach
publicznosci rodzi sie kolejne pytanie. Staje sie ono
tytutem nastepnego slajdu, ktéry omawiajac odpo-
wiadamy na nie. | tak do koricowej konkluzji. Taka
konstrukcja pozwala na zgrabne tgczenie w logicznag
catos¢ kolejnych plansz czy slajdéw.

Wskazowka

Dobrym podejsciem do konstruowania swojego
wystgpienia jest zastosowanie metody Snucia

Cyfrowych Opowiesci lub Pecha-kucha, ktére
opisujemy w oddzielnych artykutach. Zachecam
do zapoznania sie z nimi - byé moze warto je
zastosowac.

Jesli zalezy nam na przekazaniu faktow, ktore
publiczno$¢ powinna zapamietaé, woéwczas warto
rozwazy¢ zastosowanie techniki mapy pamieci i sko-
jarzen. Mape mozna przygotowa¢ w dedykowanej
aplikacji albo przedstawi¢ na slajdach lub w posta-
ci ,prezi-ntacji”. Takie podejscie moze okazac sie
znacznie skuteczniejsze od tradycyjnego przygoto-
wania kolejno wys$wietlanych slajdéw. Program Pre-
zi umozliwia zaprojektowanie wystgpienia, ktére nie
musi by¢ liniowe, to znaczy zbudowane z nastepuja-
cych po sobie plansz. Takie podejscie jest mozliwe,
ale przede wszystkim prelegent w czasie wystgpienia
ma swobode zmiany kolejno$ci omawiania poszcze-
golnych zagadnien. Ten sposéb bywa znacznie bar-
dzie elastyczny. Wiecej informacji na temat tego nie-
co innego podejscia do przygotowania wystgpienia
i samego programu Prezi mozna znalez¢ w artykule
Agnieszki Borowieckiej - ,Prezi-ntacja - inny wymiar
prezentacji”.

Plan prezentacji

Nie zawsze nalezy pokazywac¢ i omawiaé plan
prezentacji. Jest to wskazane przy dtuzszych pre-
zentacjach. Pokazanie i oméwienie planu oraz jego
powtodrzenie przy przejsciach do kolejnych watkéw
jest dobrym pomystem. Pozwala osobom, ktére przez
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jakis czas nie $ledzity naszego wystgpienia, zoriento-
wac sie w ktérym momencie jeste$my, co omawiamy
i wigczy¢ sie ponownie w tok naszego rozumowania.
Przy krétkich, 10 - 15 minutowych, prezentacjach za-
zwyczaj nie ma takiej potrzeby.

Przy tworzeniu planu prezentacji pamieta¢ warto
0 podziele catosci na trzy - cztery czesci, o ktéorym
pisatem wczesniej.

Eksponaty i inne pomoce wizualne

Uzycie eksponatow zalezy gtéwnie od czasu jakim
dysponujemy na nasze wystgpienie oraz liczebnosci
grupy. Nalezy dobrze przemysleé, czy uzycie ekspo-
natéw pomoze, czy zaszkodzi naszej prelekcji?

Przy niewielkiej grupie oséb nawet niewielki eks-
ponat (np. bryte wegla kamiennego czy soli) mozemy
zademonstrowaé osobiscie zapraszajgc wszystkich
blizej. Przy wiekszej grupie, eksponat powinien by¢
dobrze widoczny z wiekszej odlegtosci. Jesli grupa
jest duza a eksponat maty, wéwczas nalezy da¢ go
publice do obejrzenia indywidualnie. Taka akcja jed-
nak zawsze wigze sie z rozproszeniem uwagi - na ten
czas musimy przerwac swoje wystgpienie. Poczekaé
az wszyscy zapoznajg sie z eksponatem i kiedy do
nas wroci - sproébowac ponownie skupi¢ uwage na na-
szej wypowiedzi. Jesli jednak nasze wystgpienie jest
krotkie, zysk z zastosowania eksponatu moze by¢
nieadekwatny do straconego czasu.

Rozwazajgc uzycie eksponatu i wreczenie go pu-
blicznosci trzeba sie zastanowi¢ nad momentem wy-
stgpienia, w ktérym eksponat zostanie przekazany.
Przed prezentacjg - publicznos¢ jeszcze nie wie, na
co powinna zwréci¢ uwage. W trakcie - zawsze wigze
sie to z rozproszeniem uwagi, ale jest najlepsza me-
toda - bo dajemy eksponat w momencie, gdy jest to
najbardziej uzasadnione. Po prezentacji - tez jest to
dobry moment. Jednak jesli prezentacja ma miejsce
podczas konferencji, gdzie zaraz po naszym wystg-
pieniu nastepuje nastepne... dajemy eksponaty tylko
wowczas, gdy nie lubimy osoby po nas wystepujacej.
Na pewno w ten sposéb skutecznie odwrécimy uwa-
ge uczestnikéw od tego, co ma do powiedzenia.

Jesli czasu mamy mato, wowczas korzystanie
z matych eksponatéw moze nie by¢ uzasadnione
w przypadku, gdy planujemy da¢ je publicznosci do
obejrzenia. Kazda taka sytuacja spowoduje bowiem
rozproszenie uwagi. Zabierze to cenny czas, ktéry za-
zwyczaj mozna zuzytkowac bardziej produktywnie.
Warto skorzysta¢ w takiej sytuacji z wizualizera lub
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innych mozliwosci technicznych (patrz: Jak przygo-
towaé pomoce wizualne?)

Sytuacja jest podobna w przypadku innych pomo-
cy wizualnych. Przy matej grupie warto korzystaé
ze standardowych, rozwieszanych map geograficz-
nych czy historycznych. Jednak gdy wystepujemy
na duzej sali przez liczng publicznoscia, standardo-
we mapy beda o wiele za mate. Dobrym rozwigza-
niem jest zastosowanie powiekszenia mapy na slaj-
dzie, lub skorzystanie z serwiséw typu Google Maps
(http://maps.google.pl) lub aplikacji Google Earth
(http://www.google.com/intl/pl/earth)

Powigzanie kolejnych slajdéw miedzy soba

Niezaleznie od dokonanego wyboru konstrukcji
naszego wystgpienia nalezy pamietag¢, ze cate wysta-
pienie powinno tgczy¢ sie w logiczng catosé, a jesli
stosujemy pomocnicze plansze - przej$cie miedzy
nimi powinno by¢ gtadkie, logiczne i nie pozostawia¢
wrazenia, ze omawiamy zupetnie niezwigzane ze
sobg fragmenty.

Przyktad przejscie zachowujacego powiazanie mie-
dzy slajdami. Dokonujemy autoprezentacji i mamy dwie
kolejne plansze - o naszej rodzinie i o naszym domo-
wym zwierzagtku. Gdy koriczymy omawiac¢ naszg rodzi-
ne i przechodzimy do slajdu ze zwierzgtkiem mowimy:
wiekszos¢é cztonkéw mojej rodziny, poza mojg siostrg,
uwielbia mojego zwierzaka (na ekranie pojawia sie nowy
slajd i tytut Domowe zwierzgtko Janusza). Tuptus jest
uroczy (na ekranie pojawia sie podpis Tuptus). Jednak
Kasia tego nie dostrzega przez pryzmat jego oSmiu fa-
pek (na ekran wchodzi zdjecie pajgka ptasznika). | dalej
Juz kontynuujemy omawiaé zwierzgtko.

Nawigzanie miedzy slajdem dotyczgcym cztonkéw
rodziny i domowego zwierzatka w postaci pajgka
ptasznika jest bardzo naturalne dzieki odwotaniu sie
do stosunku miedzy nimi (lubig, nie lubig).
Zakonczenie wystapienia

Uwaga publicznosci rosnie zawsze, gdy wypowia-
damy stowa: ,Na zakonczenie chciatbym..” lub ,Pod-
sumowujgc..”. Zazwyczaj wszyscy zaczynajg stu-
cha¢ z uwaga by dowiedzie¢ sie, o czym byto Uwaga
ta jednak nie bedzie utrzymywata sie zbyt dtugo. By
ja maksymalnie wykorzysta¢ zakonczenie musi by¢
bardzo dobrze zaplanowane. Przede wszystkim musi
by¢ krotkie, zwiezte i rzeczowe. Jak przeciggniemy -
uwaga zacznie spadac.

Podsumowanie lub zakonczenie nie musi by¢
i zazwyczaj nie powinno, powtérzeniem wszystkich
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punktéw prezentacji. Powinno jednak by¢ przeprowa-
dzone zgodnie z planem i konstrukcjg naszego wy-
stgpienia, by utatwi¢ jego zrozumienie publicznosci.
Powinno zawiera¢ przestanie lub konkluzje tatwg do
zrozumienia i zapamietania.

Jesli na poczatku zadalismy pytania retoryczne -
mozemy sie do nich odnie$¢ (,Teraz chyba panstwo
nie macie watpliwosci czy.."). Jesli cytat - to mozemy
go powtodrzyé, zaprzeczy¢, przytakngé.
Projektowanie analogowe - czyli dlaczego
zaczac¢ od kartki?

Wystgpienie nalezy zaczg¢ projektowaé bez kom-
putera. Zasiadanie przed programem do tworzenia
prezentacji jest najczestszym i jednoczesnie kardy-
nalnym btedem. Zebranie mysli i ich zapisanie na
kartce papieru pozwala spokojnie zastanowi¢ sie nad
trescig prezentacji. Nie ogranicza nas w tym wypadku
lepsza czy grosza znajomos$¢ programu do tworzenia
prezentacji. Na kartce mozliwe jest wszystko - nie po-
trzebujemy sie ograniczac¢ na etapie planowania pod
katem naszych umiejetnosci. Zapiszmy co chcemy
0siggna¢ - jak to zrobi¢ to sprawa drugorzedna.

Wskazowka

Znajomos$¢ programu do tworzenia prezenta-
cji z ktérego ustug bedziemy korzystali bardzo

utatwia planowanie wystgpienie. Jednak wiedza
ta przychodzi z czasem i doswiadczeniem. Na po-
czatku, program trzeba poznaé, a najlepiej uczy-
ni¢ to na konkretnym przyktadzie - pracy, ktérg
musimy przygotowacé. Plan znacznie to utatwia.

Najprosciej zacza¢ od napisania konspektu do ob-
ranego wczesniej tematu i celu. Konspekt pozwala
uporzadkowaé mysli, zaplanowaé pomoce wizualne
oraz sprawdzic, jakich informacji nam brakuje, co mu-
simy jeszcze znalez¢ czy sprawdzié.

Wskazowka

Jesli mamy tekst artykutu na ten sam temat,
co wystagpienie, wéwczas utworzenie na jego
podstawie prezentacji jest bardzo proste. Tytuty

rozdziatéw stajg sie zazwyczaj gtéwnym punkta-
mi prezentacji - czesto stosuje sie je jako tytuty
slajdéw w prezentacji. Nalezy jednak pamietac

o jednym - nie mozna czytac¢ tego tekstu, ani go

deklamowac.

Konspekt w dalszym etapie planowania mozna
przepisa¢ w formie tabeli stanowigcej scenariusz
badz scenopis wystgpienia. W tabeli powinny zna-
leZ¢ sie miedzy innymi kolumny: Punkt konspektu, Co
mowimy, Co wida¢ na ekranie, Efekty specjalne i au-
dio/wideo. W kolumnie Co wida¢ na ekranie mozna
naszkicowa¢, jak ekran w tym momencie powinien
wygladac¢ - tatwiej bedzie w nastepnym kroku przy-
gotowac odpowiednie pomoce wizualne (oraz dobra¢
do ich przygotowania narzedzia). Zapisanie takiej ta-
beli utatwi nam pézniejsze techniczne opracowanie
prezentacji tgcznie ze znalezieniem odpowiednich
ilustracji audio i wideo.

Wskazowka

Dobrym pomystem, gdy zastanawiamy sie nad
konstrukcjg wystapienia i dopiero je planujemy
jest opracowanie mapy mysli zawierajacej kolej-

ne skojarzenia wokét tematu oraz celu naszej pre-
zentacji. Mapa moze stanowi¢ punkt wyjsciowy
do opracowania konspektu lub wrecz go zastgpi¢
(szczegdlnie, jesli bedziemy korzystali z narzedzi
typu Prezi).

Zbieranie informacji

Jedng z wazniejszych czynnosci podczas opraco-
wywania wystgpienia jest zbieranie informacji. Za-
wsze zbieramy znacznie wiecej materiatu, niz zamie-
rzamy przedstawi¢. Wowczas takze modyfikujemy
i dostosowujemy konspekt. Nawet, jesli temat ktérym
sie zajmujemy jest nam dobrze znany, zebranie ma-
teriatu jest konieczne. Po pierwsze, zeby sprawdzic,
czy nic sie nie zmienito w ostatnim czasie. Po drugie,
aby doktadnie zweryfikowaé posiadane dane, cyta-
ty i wypowiedzi, na ktére zamierzamy sie powotac.
Posiadajac wiecej materiatu mozemy takze wybra¢,
co jest ciekawsze czy wazniejsze. Musimy wiedzie¢
wiecej takze z powodu pytan, ktére mogg zosta¢ nam
zadane.

Jak odpowiada¢ na pytania?

Zazwyczaj podczas wystgpien przewidziane sg se-
sje pytan na koniec. Nierzadko dopuszcza sie takze
zadawanie ich w trakcie wystgpienia. Warto sie do
nich odpowiednio przygotowaé, jak réwniez prze-
strzega¢ pewnych zasad.

Jak odpowiada¢ na pytania zadane w trakcie wysta-
pienia?

Jesli odpowiedz na pytanie znajduje sie w dalszej
czesci naszej prezentacji, nalezy spokojnie odpo-
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wiedzie¢ na zasadzie: ,Bardzo sie ciesze, ze padfo to
pytanie! Tak myslatem, ze bedzie to dla Paristwa intere-
sujgce. Zaraz do tego dojde i omoéwimy to szczegdtowo
- prosze jeszcze o chwilke cierpliwosci.” Oczywiscie ton
i tres¢ naszej odpowiedzi musi by¢ dobrany do cato-
$ci wystgpienia. W takich sytuacjach absolutnie nie
nalezy udzielaé odpowiedzi natychmiast, szczegdlnie
przeskakujgc przez kilka slajdéw, by doj$¢ do miejsca,
gdzie odpowiedz sie znajduje. W ten sposob odejdzie-
my od naszego planu, powodujac, ze nasza publicz-
nos$¢ zgubi watek, a nierzadko sami stracimy rytm.

W przypadku pytan odbiegajgcych mocno od tema-
tu, nalezy po prostu stwierdzié, ze nie jest to tema-
tem dzisiejszego spotkania. Jesli znamy odpowiedz,
zaprosi¢ na rozmowe po wystgpieniu w kuluarach.
Jesli nie, zapewnié, ze mozemy sie skontaktowaé
i wéwczas sprawdzimy. Jak pisatem w punkcie doty-
czgcym podstawowych cech dobrej prezentacji - nie
nalezy oszukiwac.

4 )
0 czym pamietaé, udzielajac odpowiedzi na pyta-
nia publicznosci?

* By¢ zajmujgcym, angazujgcym publiczno$é
- czyli przestrzegac¢ tych samych regut, co
podczas catego wystgpienia (patrz: zachowanie
prelegenta na scenie)

* Méwi¢ zwiezle, ale nie wymijajgco

* Nie przerywad, kiedy ktos$ zadaje pytanie

* By¢ asertywnym, to znaczy nie pozwoli¢ wyga-
danej osobie z publicznosci zadawac pytania
bez konca - to nasz obowigzek wobec pozosta-
tych uczestnikéw spotkania

* By¢ uprzejmym i zyczliwym, i w taki sposéb od-
nosi¢ sie publicznosci. Nawet jesli przerywasz
komus - zrobic¢ to uprzejmie.

* Pilnuj czasu - nie mozna przedtuzyé¢ czasu prze-
znaczonego na wystgpienie. W razie potrzeby
zapro$ uczestnikow do zadania pytan w kulu-
arach w czasie przerwy.

* Powt6rz pytanie od publicznosci, tak by wszyscy
uczestnicy wiedzieli na co udzielasz odpowiedzi

N

Jak przygotowac sie do ses;ji pytan konncowych?

Opracowujgc swoje wystgpienie, konspekt a na-
stepnie pomoce wizualne, jesteSmy w stanie przewi-
dzie¢, jakie pytania przyjda do gtowy naszym stucha-
czom. Czes¢ z nich wigczamy do naszej prezentacji,
udzielajgc odpowiedZ w trakcie wystgpienia. Pozo-
state powinnismy spisaé. Nastepnie podzieli¢ je na
grupy i przygotowac¢ odpowiedz dla kazdej z nich.

PRELEGENCI NA tAMACH

Takie podejscie znakomicie utatwia prace i pozwa-
la oszczedzi¢ czas. Zamiast opracowywac kazde
z przewidywanych pytan osobno - mozemy przygoto-
wac jedng odpowiedz pasujgca do kilku z nich. Przy-
ktad - zatézmy, ze przygotowujemy wyktad dotyczacy
wystgpien publicznych. Jednym z omawianych ele-
mentow bedzie stroj, jakie nalezy stosowac podczas
prezentacji. Innym elementem - co przystoi prelegen-
towi, a jakiego zachowania na scenie powinien uni-
ka¢. W trakcie wystgpienia zapewne nie oméwimy
wszystkiego. Mozemy wiec zatozyé, ze zostang nam
zadane pytania. Na przyktad:

+ Czy podczas wystapienia wolno trzymac reke w kie-
szeni?

+ Czy podczas seminarium dyplomowego powinnismy
by¢ ubrani formalnie?

* Czy moge zatozy¢ dzinsy i marynarke?

Pytania te mozemy zgrupowac we wspolnej kategorii:
Stroj i zachowanie i przygotowac dla nich jedng, wspdlng
odpowiedz. Jej brzmienie moze by¢ nastepujace:

Stroj i zachowanie prelegenta uzalezniamy od okolicz-
nosci. W przypadku wystapien edukacyjnych, ktdre nie sg
egzaminami, w wiekszosci obowigzuje stroj i zachowanie
potformalne. W takich wypadkach dopuszcza sie takze
wioZenie reki do kieszeni, ale nie wszyscy to akceptuja,
wiec powinnismy na tego typu gesty uwazac. Jesli nie je-
stesmy pewni doboru ubrania - zawsze mozemy spytac
organizatorow, jakiego stroju oczekujg od prowadzacych.

Ta odpowiedz pasuje, niezaleznie od tego, ktére
z pytan i w jakiej formie zostanie zadane. To uprosz-
czony przyktad, ale ilustrujgcy metode - podejscie do
przygotowania odpowiedzi na potencjalne pytania.
Nawet, jesli jakiego$ pytania nie przewidzimy, duza
szansa, ze bedzie pasowato do ktérej$ z kategorii.
Bedziemy w ten sposéb réwniez na nie przygotowa-
ni. Zamiast opracowywac kilkadziesiagt oddzielnych
odpowiedzi - wystarczy kilka - kilkanascie. To duza
oszczednos$é czasu.

Koniec czesci 1

Czes¢

w nastepnym numerze

www.edufakty.pl
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