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Od redakcji

Od redakcji

Oddajemy do rgk czytelnikow praktyczny poradnik dotyczacy
zasad przygotowywania i przeprowadzania skutecznych prezen-
tacji. Napisano go w dwoch wersjach jezykowych — po polsku i po
angielsku, aby mozna byto na biezaco Sledzi¢ przektad. Pragniemy
jednoczesnie zaznaczy¢, ze we fragmentach nieodnoszacych sie do
polskich realiéw tekst autorski dostosowano tak, by byt blizszy pol-
skiemu czytelnikowi.
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Slowo wstepne

Stare arabskie przystowie mowi:, Bochenek chleba wyglada inaczej
dla kogos, kto wtasnie cos zjadt, niz dla gtodnego”. Innymi stowy, te
samg rzecz mozna réznie zinterpretowac w zaleznosci od punktu
widzenia, oczekiwan, pragnien i ambicji.

Sprobujmy rozszerzyc te analogie. Chleb mozna zaprezento-
wac w atrakcyjny sposéb — na przyktad w postaci sandwicza lub
zapiekanki z pysznym serem. Gdyby piekarz mégt jeszcze przeko-
nacklienta o wartosciach odzywczych pieczywa oraz o jego niezwy-
ktym smaku, nawet osoba najedzona skusitaby sie na kes. Jesli pie-
karz wiedziatby, co jego klient zjadt na sniadanie i co zaplanowat na
obiad, zapewne mégtby podsuna¢ mu idealny kawatek chleba.

Na tym witasnie polega sztuka prezentacji. Nie chodzi
W niej o przekonanie kogos do wziecia czegos, czego
nie chce. Wazna jest znajomosc odbiorcy — jego potrzeb
i oczekiwan.

Niezaleznie od tego, czy sprzedajesz wyroby swojej firmy, promu-
jesz jej ustugi, podajesz szczegdty przysztych dziatan, wyjasniasz
nowe koncepcje, czy wygtaszasz wyktady, efektywna prezentacja
jest niezbedng czescig wspodtczesnego swiata edukacji i biznesu.

Podczas swoich seminariow pokazuje uczestnikom, jak by¢ soba,
oraz podpowiadam, jak stworzy¢ najlepsza prezentacje na kazdy
temat. Te wskazoéwki znajdziecie w niniejszej ksigzce.

Zycze przyjemnej lektury!

Matt Beadle Bielefeld, maj 2008
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Foreword

An old Arabic saying goes: A loaf of bread appears very different to a
man who has just eaten compared to a starving man”. In other words,
one thing can be interpreted very differently depending upon who'is
doing the interpreting and on their hopes, desires and ambitions.

| can take this analogy one step further. If the bread were pre-
sented in a certain way, maybe as part of a sandwich or with deli-
cious melted cheese on top or if the baker could convince his cus-
tomer of the nutritional benefit of the bread and of its great taste,
then maybe even the man, who otherwise would describe himself as
full, might fancy a bite. If the baker knew what his customer had eat-
en for breakfast and what he has planned for dinner, then he would
probably be able to provide him with the perfect piece of bread!

That is the art of presentation. It is not convincing some-
one to take something they don’t want; it is knowing
your audience. It is knowing what they want, knowing
what they need, and knowing how to show it to them.

Whether you are selling your company’s wares, promoting its serv-
ices, detailing future policy, explaining new concepts or teaching
or lecturing, the professional, effective presentation is an essential
part of today’s business and educational world.

In my seminars | try to guide my participants to be themselves
and use a few tricks and guidelines to help them make the best
presentation for the given purpose. Those “tricks” can be found
here in this book.

Enjoy.

Matt Beadle Bielefeld, May 2008
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1. Wprowadzenie

Niniejsza publikacja jest samouczkiem, wiec — jak w przypadku
wszystkich dobrych kurséw — to ty decydujesz, w jakiej kolejnosci
ja czytasz. Zaplanowano j3 tak, aby uwzglednic elastycznos¢ nauki.
W razie potrzeby powinienes$ przeczytac catos¢. Mozesz takze czy-
tac ja w dowolnej kolejnosci, wybierajgc rozdziaty, ktore przydadza
ci sie w danej sytuacji.

Znajdziesz tu réwniez kilka ¢wiczef oznaczonych hastem ,Spré-
buj”. Nie s to pytania sprawdzajace — majg pomoc ci potgczyc teo-
rie z okreslonymi wymogami prezentacji, uporzagdkowac mysli
i poéwiczyC. Learning by doing, jak powiedzieliby eksperci swiata
edukacji.

Zadne z ¢wiczen nie wymaga jednoznacznej odpowiedzi (z wyjat-
kiem pierwszego).Wykonaj ponizszy quiz przed przeczytaniem ksigz-
ki i po nim, a nastepnie poréwnaj swoje odpowiedzi.

................................................

1. Co jest najwazniejsze podczas przygotowywania prezentacji?
a) sprzet
b) dostosowanie prezentacji do odbiorcy
¢) odpowiedni ubiér
2. W ktérej czesci prezentacji mozna wykorzystaé dowcipy?
a) nigdy
b) tylko wtedy, gdy stuchacze opowiedzq pierwszy zart
c) kiedy poczujesz, ze nadszedt wlasciwy moment

...............................................

3. Przed kim nalezy przeéwiczyé swojg prezentacje?

a) przed szefem

b) przed kims, kto dobrze cie zna

¢) przed kims, kto jest powigzany z projektem
4. W jaki sposéb nalezy méwié?

a) jak zwykle

b) powoli i wyraznie

¢) uzywajac zargonu

...............................................
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1. Introduction

This is a self-study book. As with all good courses you decide how,
and in what order, you study. This book is designed with flexible
learning in mind. | have written it in such a way that you can, if you
so choose, read from cover to cover.You can, however, just as easi-
ly and effectively jump from chapter to chapter in what ever order
you want, picking out any parts which you may find relevant and
particularly helpful in your unique situation.

You will also notice that there are several exercises scattered
throughout this book. Each exercise is marked “Try this”. These are
not to be considered as exam questions! They are there to help you
reflect on the content of the book and to help you to connect the
theory to your specific presentation needs. They are there to help
you organise and train your thoughts. “Learning by doing” as the
experts in the world of education would say.

None of the exercises have correct or incorrect answers. Well,
none of them apart from the first one ... The answers can be found
subsequently. Try the quiz before and after reading the book and
compare your answers.

................................................

1. What is the most important thing to remember when preparing
a presentation?
a. Remember all equipment
b. Match your presentation to your audience
c. Dress well

...............................................

2. When are jokes acceptable in a presentation?
a. Never
b. Only if an audience member tells the first joke
c. When you feel the time is right

...............................................

3. In front of whom should you practice your presentation?
a. Your boss
b. Someone who knows you well
¢. Someone close to the project

...............................................

4. How should you speak?
a. As you usually do
b. Clearly and slowly
c. Full of jargon

...............................................
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................................................

5. Materialy przeznaczone dla stuchaczy sq pozyteczne, poniewasz...
a) odwracajq uwage od ciebie
b) wzbogacajg prezentacje
¢) uzupetniajq twojg wypowied?

................................................

6. Profesjonalna prezentacja wymaga uzycia laptopa.

a) prawda
b) fatsz
7. W czasie prezentacji twéj telefon komérkowy powinien byé...
a) wlgczony
b) wylgczony

c) w trybie cichym
8. lle razy dzwigki typu ,yyy" i ,eee” mogq si¢ pojawié w czasie
10-minutowej prezentacji?
a) 10
b) 20
¢) 30

...............................................

9. Powinienes przeéwiczyé prezentacje...
a) tyle razy, ile to mozliwe
b) ani razu (wpadniesz tylko w panike, jesli w dniu prezentacji
préba sie nie powiedzie)
¢) raz lub dwa (stres pomaga w wygtoszeniu prezentacji)

................................................

10. Kiedy nalezy zakoficzyé prezentacje?
a) kiedy zgasng $wiatta
b) kiedy pokazesz juz wszystkie slajdy
c) kiedy zauwazysz, ze stuchacze potrzebujq przerwy

................................................

Odpowied:zi:
201 ‘v6 28 ‘qL ‘q9 95 ‘q/v¥ I/q€ IZ ‘Gl
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............................. cecesscscsescsecne

5. Handouts are useful because ...
a. They help to distract attention away from you
b. They help add to your message
c. They help to complement your message

............................. cecesscscsescsecne

6. You always need a laptop to hold a professional presentation.
a. True

b. False

............................. cecesscscsescsecne

7. Your mobile phone should, during the presentation, be ..
a. on
b. off
c. on silent

............................. cecesscscsescsecne

8. How many “ums” and “errs” do presenters let out on average in
a 10 minute presentation?
a. 10
b. 20
¢ 30

............................. cecesscscsescsecne

9. You should practice your presentation ...
a. as often as possible, more wrongs make a right
b. never, you'll only panic on the day if the rehearsal fails
c. once or twice, nervous energy helps to produce a good
performance
10. When should you end a presentation?
a. When the lights go out
b. When you have completed your slides
c. When you recognise the audience might need a break

............................. cecesscscsescsecne

Quiz Answers:
201 ‘v6 28 ‘qL ‘q9 95 ‘q/v¥ I/q€ IZ ‘Gl
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2. Okreslenie celu prezentacji

2.1 O czym chcesz powiedziec¢?

Na pewno znalaztes sie kiedy$ w sytuacji, gdy szef poprosit o prze-
prowadzenie prezentacji na okreslony temat lub wydat takie pole-
cenie, a jednoczesnie pozostawit niewiele czasu na jej przygoto-
wanie. Wreczyt slajdy, ktére zawsze wykorzystywat, i poprosit, abys
go zastapit.

Méwisz:,Nic nie wiem na ten temat, nigdy nie widziatem panskiej
prezentacji”.

Szef odpowiada: ,Nie martw sie. Po prostu wigcz pokaz slajdow
i omow kazdy z nich”.

To najgorszy sposéb przeprowadzenia prezentacji, poniewaz:

* nieznasz tematu;

* nie wiesz, kim bedg stuchacze;

* nie wiesz, co ukaze sie po kolejnych kliknieciach myszka;

* nie znasz miejsca, w ktérym masz prowadzic prezentacje. (Jakie
bedzie ustawienie siedzen? Czy przewidziano napoje?)

W takiej sytuacji poruszasz sie na oslep, czego jedynym rezultatem
bedzie bardzo nieprofesjonalnie przeprowadzona prezentacja. Stu-
chacze nie poczuja sie poinformowani ani rozbawieni, ale znudze-
ni, zmeczeni i poirytowani. Opuszczajac sale, beda sie zastanawia-
li, dlaczego nie poprosili o przestanie slajdow e-mailem. Wowczas
otrzymaliby te same informacje i nie tracili czasu na beznadziej-
ng prezentacje.

Aby przeprowadezic profesjonalnq prezentacje, powinie-
nes przede wszystkim ustalic dwie kwestie: co i komu
chcesz przekazac.

Przyjmijmy, ze wyzej opisany scenariusz sie nie zdarzyt, a ty mozesz
zaplanowacinapisac wtasna prezentacje. Najwazniejsze, abys wie-
dziat, co chcesz powiedziec.




Defining the Goals of Your Presentation

2. Defining the Goals of
Your Presentation

21 What Do You Need to Say?

We've all been in this situation: Your boss asks you or tells you to
give a presentation on a particular subject, invariably leaving you
with very little time to prepare. He hands you the slides which he
always uses and asks you to give his presentation because he is
otherwise detained.

You: “But | don’t know anything about that subject and I've never
seen your presentation before!”

Boss: “Oh, don’t worry about that. Just stick the slides up and talk
around them a bit!”

This is the worst way to deliver a presentation.

* You don't know the subject matter.

* You don’t know who will be attending the presentation.

* You don’t know which mouse click reveals which bullet point.

* You don’t know what facilities the location has — seating plan?
refreshments?

In short, you are running blind and the only possible result can be
that the presentation will be delivered in an unprofessional man-
ner which will neither inform nor entertain your audience. They
will leave feeling bored, tired, even alienated, wondering why they
didn’t just ask for the slides to be sent by e-mail. They could have
got the same information that way and saved the hassle of attend-
ing that awful presentation.

Knowing what you want to say and to whom you want
to say it are the two most important points in giving
a professional presentation.

Let's assume that the above-mentioned disaster scenario did not
occur and that you are free to write, design and prepare your own
presentation. If so then you must first know what you want to say.
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...............................................

Jesli kiedys zdarzy sie, ze bedziesz musiat przeprowadzié czyjas
prezentacje, sprébuj jak najszybciej sie z nig zapoznaé. Nic sie nie
stanie, jesli w czasie wystapienia powiesz: ,Prosze mi wybaczyé, to
nie jest moja prezentacja”. Wéwczas znajdziesz zrozumienie wsréd

stuchaczy.

...............................................

2.2 Cztery,P”

Specjalisci od marketingu od niepamietnych czaséw stosuja styn-
ne cztery ,P” (ang. product, price, place, promotion), aby wypromo-
wac produkty i przyciggna¢ uwage klientéw. Pokaze ci, jak je zasto-
sowac do wtasnych celow.

Kazdy cztowiek biznesu wie, ze nalezy wytworzyé wiasciwy
produkt w odpowiedniej cenie, ktéry mozna kupi¢ w konkretnym
miejscu i wspierac¢ stosowng promocjg. Te cztery elementy mozna
z powodzeniem zastosowac w prezentacji.

* Produkt (Product)—informacje, ktére chcesz przekazac za pomo-
c3 prezentacji;

 Cena (Price) — zdolnos¢ przekonania stuchaczy do kupienia pro-
duktu, czyli tego, o czym mowisz;

* Miejsce (Place) — wtasciwie dobrane i technicznie wyposazone
miejsce prezentacji;

* Promocja (Promotion) —twdj styl prezentowania —to,co méwisz
oraz jak sprzedajesz produkt i samego siebie.

Specjalisci od marketingu powiedza ci réwniez, ze nie sprzedasz
produktu, dopoki nie bedzie on miat USP — Unique Selling Propo-
sition (unikalnej propozycji sprzedazy), czyli tego, co wyrdznia go
na tle konkurencji. Tak jak Mercedes promuje marke utozsamia-
ng z luksusem, a linie Ryanair wyrézniajg sie dzieki niskim kosz-
tom lotéw, rowniez ty mozesz stworzy¢ USP dla swojej prezenta-
cji i sprawic, ze stuchacze nie tylko jg zapamietaja, lecz takze w pet-
ni zrozumieja jej tresc.

Przyktadami wykorzystania USP w prezentacjach mogg byc: ory-
ginalne zastosowanie programu PowerPoint Swiadczace o wielkigj
wprawie, zajmujacy styl prelekcji, umiejetnosc aktywizowania stu-
chaczy, a takze rozlegta znajomos¢ tematu i zrozumiaty sposéb
przekazywania informacji. Stworzenie USP sprawi, ze twoja pre-
zentacja stanie sie oryginalna i godna zapamietania.
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...............................................

...............................................

If you do find yourself in a situation where you have to present
someone else’s presentation, then try to “get to know” the foreign
presentation ASAP. There is also no harm in actually saying: “Please
excuse me, this is not my presentation.” At least then the audience
will have some empathy with you.

...............................................

2.2 TheFourP’s

Marketing specialists have used the famous Four P’s to push prod-
ucts and grab potential customers’ attention for generations.lam
going to teach you to use the Four P’s to grab some attention of
your own.

Every business man knows you need to make the right Product
available at the right Price which can be bought at the right Place
and has been supported with the right Promotion. These are the
so-called Four P’s and you can apply this analysis perfectly to your
presenting.

* Product —in your case the information you want to present, the
contents of the presentation

* Price —how easy is it for the audience to buy into what you are
saying, how convincing are you

* Place—the correctly laid-out and technically fitted presentation
room

* Promotion —your presentation style (how do you sell what you
are saying and yourself!)

In addition to the Four P’s, marketing experts will also tell you that
you cannot sell your product unless it has a USP (a unique selling
proposition).That is, the thing or things which make it different from
the competition.Just as a Mercedes driver associates quality with his
car and a Ryanair customer appreciates the low cost of his favourite
airline,so canyou develop a USP for your presentation. It will not only
make your audience remember your presentation for longer, it will
help for them to develop a ‘relationship’ with your content.

Some examples of USP in quality presentations could be the
expert, original use of PowerPoint. It could be your engaging style
and ability to motivate and include the audience using humourand
insight. It may be your intensive knowledge of your topic which you
can nevertheless get across in an understandable way or it may be
myriad other techniques. Irrespective of what it is, you need to find
a USP to make your presentation memorable —to make it unique.
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2.3 Czas
Zwykle prezentacje trwaja zbyt dtugo.

Kazdy z nas ogladat kiedys za dtugi film. Doskonale wiemy, ze nie
ma nic gorszego — tracimy koncentracje, nie nadgzamy za skom-
plikowanymi watkami, a czasem wrecz zasypiamy. Na pewno za
wszelkg cene chciatbys uniknac takiej sytuacji.

Zasada dwoéch minut

Aby twoja prezentacja byta zywa, interesujaca i fatwa w odbiorze,
przeznacz dwie minuty na kazdy slajd. Jezeli masz tylko trzydziesci
minut, powiniene$ wykorzysta¢ maksymalnie 12—15 slajdéw. Musza
one zawierac zblizong ilos¢ tresci, aby ich wyswietlanie zajmowato
mniej wiecej tyle samo czasu.Jesli na poczatku pokazu kazdy slajd
zajmie okoto minuty, stuchacze bedg oczekiwali zblizonego tem-
pa pozostatej czesci prezentacji. Jesli w ktéryms momencie jeden
slajd bedziesz omawiat przez dziesie¢ minut, zaburzysz uczestni-
kom zaplanowane tempo sledzenia pokazu.

Wizualizacja czasu

Aby lepiej zaplanowac prezentacje, na pulpicie lub w widocznym
dla ciebie miejscu powiniene$ umiescic zegarek (najlepiej z duzym
wyswietlaczem cyfrowym). Nie korzystaj z zegarka na reku, ponie-
waz tak jawna kontrola czasu sprawi, ze stuchacze odczuja twoje
zdenerwowanie i chec szybkiego zakonczenia prezentacji.

Jednym ze sposobdw jest skorzystanie zpomocy osoby siedzacej
wsrod publicznosci, ktérej zadaniem bedzie regularne sygnalizo-
wanie pozostatego czasu. Zachowaj jednak ostroznos¢! Stuchacze
moga to zauwazyc¢ i odczuc brak organizacji. Skupianie sie na jed-
nej osobie, a w zwigzku z tym ograniczanie kontaktu wzrokowego
zinnymi, moze stac sie problemem. Najlepszym rozwigzaniem jest
duzy zegar umieszczony na koncu sali. Spojrzenia w jego kierunku
stuchacze odbiorg jako wyrazajacy pewnosc siebie kontakt wzroko-
wy. Jezeli w pomieszczeniu brakuje zegara, przynies wiasny!

Mapa etapow

Sledzenie toku prezentacji mozna takze utatwi¢ dzieki pokazy-
waniu jej kolejnych etapéw. Bardzo przydatna jest tablica (flip-
chart), na ktérej w trakcie wystapienia przedstawia sie zawar-
tos¢ prezentacji. Mozna tez podejs¢ do tematu nowoczesniej
i bardziej kompleksowo i uzy¢ wskaznikéw utatwiajacych orien-
tacje (Ktore tresci juz omoéwiono? O czym nalezy powiedziec
nastepnie?).




Defining the Goals of Your Presentation

2.3 Timing
Most presentations are too long.

We have all sat through a film which is too long.There is nothing
worse. We lose concentration, fail to follow complicated plot lines
and sometimes even fall asleep. You obviously want to avoid this
at all costs.

The Two-minute Rule

To help you keep your presentation snappy, interesting and easy to
follow, plan for two minutes per slide. In other words: If you have an
allotted presentation time of thirty minutes then you should not
be using any more than twelve to fifteen slides. The slides should
also have a similar amount of content on them, making them simi-
lar length. This makes it easier for your audience to ‘plan’ their next
thirty minutes. For example:If your first three slides take one minute
to deliver then the audience will be expecting that kind of pace for
the rest of the presentation. If, suddenly,you present one slide for ten
minutes, they will have very little chance to pace themselves.

Visual Timing

To help you better time your presentation you should always place
an easy-to-read watch (digital watches are best because they often
have clear, large numbers) on your pulpit or somewhere you can
read it. Don’t wear the watch on your wrist. This will make looking
at it too obvious and might convince your audience of your anxiety
and desire to get it over and done with.

Another trick is to have a stooge in the audience who can give
you regular signals as to how long you have left. Be careful though!
This might get noticed by your audience and so suggest your lack
of organisation. Searching for your stooge and in doing so reducing
eye contact with the rest of the room might also become a problem.
Astrategically and centrally located, easy-to-read clock at the back of
the room solves this problem.The audience will take your glances at
the clock for strong, confident looks across the whole audience. If the
room you are using doesn’t have one, why not bring your own?

Stage Map

Another good way of helping your participants to follow the
presentation flow and to pace themselves is to keep the stages/
levels of your presentation visible at all times. This could be done
with a flipchart sheet, with the contents clearly outlined for all
to see for the duration of the presentation, or it might be a more
modern and integrated approach using permanently visible mar-




