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  Dedykujemy naszej Córce,

  która potrafi przykuwać uwagę nawet bez PowerPointa


  Podziękowania


  Dziękujemy drowi hab. Jarosławowi Balonowi (UJ), przewodnikowi tatrzańskiemu, harcerskiemu mentorowi Jerzego. To on stworzył Jerzemu okazję do publicznych wystąpień, uczył i cierpliwie korygował. To jego opowieści wciąż nas inspirują. Dziękujemy, Jarku!


  Dziękujemy Bartkowi Stolarczykowi, autorowi najlepszego treningu asertywności w Polsce (www.bartlomiej-stolarczyk.pl). Pewnego listopadowego wieczoru, gdzieś pod Augustowem, Bartek uczył Jerzego obsługi PowerPointa. Choć minęły lata i setki slajdów, a nasze style prezentacyjne różnią się od siebie, Twoja komórka, Bartku, nadal jest naszym telefonem do przyjaciela.


  Dziękujemy również naszym czytelnikom i kursantom, w szczególności uczestnikom Studium Trenerów PRAECEPTOR. Praeceptorianki i Praeceptorianie – Wasze rozkwitające umiejętności prezentacyjne były dla nas wspaniałą inspiracją i motywacją!


  Wstęp


  Maciek podjął nową pracę. Zatrudnił się w firmie farmaceutycznej jako konsultant medyczny. Zadaniem konsultanta jest odwiedzanie lekarzy i namawianie ich do tego, by przepisywali lek X zamiast produkowanego przez konkurencję leku Y.


  Od czasu do czasu konsultanci występują też na konferencjach lekarskich. Zasadniczo robią to tylko doświadczeni konsultanci, ale tym razem trafiło na Maćka. Z jakichś powodów jego szef nie mógł wygłosić prezentacji na temat nowego specyfiku na dolegliwości żołądkowe. Maciek został więc wyposażony w zestaw gotowych slajdów z poleceniem zastąpienia szefa.


  Trudno powiedzieć, czy większe było zaufanie szefa, czy raczej jego beztroska. Beztroska, bo Maciek NIGDY wcześniej nie wygłaszał prezentacji. Miał za sobą kilka studenckich referatów, ale nigdy nie występował przed salą pełną lekarzy i to jeszcze pokazując slajdy, w dodatku cudze. Aha, zapomnieliśmy dodać, że Maciek nigdy wcześniej nie miał do czynienia z medycyną (poza byciem pacjentem). W firmie produkującej lek X pracował od miesiąca. Termin konferencji był tuż-tuż i Maciek mógłby jedynie dyplomatycznie iść na zwolnienie lekarskie (oczywiście ostatnie w tej firmie, jak się domyślasz).


  Maciek postanowił skorzystać z naszego coachingu. Przyznamy się: kiedy zobaczyliśmy slajdy przygotowane przez jego szefa, zrobiło nam się słabo. Naruszały wszystkie reguły opisane w tej książce. Było ich za dużo, były przeładowane, nieczytelne, po prostu niechlujne. Niestety, były też nie do tknięcia. Szef kategorycznie zabronił Maćkowi ich modyfikacji (tłumaczy go tylko to, że jeszcze nie znał tej książki).


  Jedyne, co mogliśmy zrobić, przygotowując Maćka do pierwszej w życiu prezentacji (poza wyrzuceniem większości slajdów, których i tak by nie pokazał z braku czasu), to zbudować opowieść, do której te kiepskie obrazki będą jedynie dodatkiem.


  Jaką strategię przyjęliśmy, by uratować Maćka przed katastrofą? Było lato, więc wymyśliliśmy historię o tym, jak wracając do domu, widział smużki dymu unoszące się z przydomowych ogródków. To dym z grilli, a sezon grillowy oznacza więcej pacjentów z niestrawnością. I tu, proszę państwa, rozwiązaniem jest lek X…


  Skonsultowaliśmy to z zaprzyjaźnionym lekarzem, skróciliśmy prezentację, do faktów dodaliśmy emocje. Maciek chyba nie do końca nam wierzył, że jakieś opowieści o grillach będą lepsze od odczytania z ekranu zawartości stu kiczowatych slajdów, przewijanych z szybkością światła przez prezentera schowanego przed widownią za laptopem.


  Była trema, pewnie! Gdzieś na końcu, jak zwykle, siedzieli wiecznie znudzeni bywalcy konferencji, ale było też sporo zainteresowanych. Były oklaski, co wcale nie jest częste na takich imprezach. Byli chętni do zabrania materiałów na temat leku X.


  I byli wreszcie ci uczestnicy, lekarze z wieloletnim często stażem, którzy po występie podeszli do Maćka — bladego z przejęcia — z gratulacjami:


  Panie doktorze, bardzo ciekawa prezentacja!


  Panie doktorze? Oni pomyśleli, że Maciek jest lekarzem!


  Ta historia jest prawdziwa i dobrze się kończy, choć z drugiej strony o ileż lepszy byłby efekt, gdyby Maciek dysponował naprawdę dobrą prezentacją, gdyby do faktów i emocji dodał przejrzysty obraz.


  Na świecie powstaje podobno 30 milionów prezentacji dziennie. Zdecydowana większość z nich jest stratą czasu dla widzów i dla autorów. Niewielka część ułatwia zdobycie pożytecznych informacji. Nieliczne — inspirują i powodują prawdziwą zmianę.


  Co możesz zrobić, aby Twoje prezentacje zmieniały ludziom życie?


  Część I.

  Jak zepsuć prezentację i zrazić do siebie ludzi


  Dlaczego warto wreszcie powiedzieć "dość"?


  W jednym z najbardziej luksusowych hoteli Warszawy odbywała się poważna konferencja. Kilkuset uczestników z całej Polski, utytułowani goście, ważny temat. W ramach jednego z paneli miała przemówić Pani Ekspert z ministerstwa. Oto na wielkim ekranie, zamiast pierwszego slajdu prezentacji, pojawia się znajomy pulpit Windows z mnóstwem ikon prowadzących do służbowych i prywatnych plików. "Proszę państwa, zaraz rozpocznę prezentację, tylko… tylko… eee… zupełnie nie wiem, gdzie ona jest…". Nie, to nie jest żart prelegentki. Obsługa rzuca się z pomocą, uczestnicy widzą na ekranie gorączkowe przeszukiwanie zawartości dysku. Wreszcie plik się znajduje i prelegentka odpala PowerPointa.


  Być może była to próba (przyznaj, udana?) pobicia rekordu w kategorii "nieprzygotowanie do występu". Później było jednak typowo: czytanie przeładowanych tekstem slajdów, zupełnie jakby uczestnicy byli analfabetami. Niestety, to nie był wybryk: tak robi wielu prelegentów posługujących się slajdami.


  Złe nawyki przenoszą się jak złośliwe wirusy: wydostają się z laboratorium i już za chwilę tysiące ludzi kichają, kaszlą, walczą z gorączką i drapią bolesne wrzody. Ktoś wkleił do slajdów tekst z książki, a na wykładzie odczytał to z ekranu — i już za chwilę znalazł się tłum bezmyślnych naśladowców.
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  Slajd nr 1. Prezentacja to nie wyścigi.


  Tutaj nie wygrywa ten, kto szybciej dobiegnie do mety. Daj swoim słuchaczom czas na zapoznanie się z tematem i przyswojenie obrazów, które im pokazujesz. Nawet komputer zawiesza się od nadmiaru danych.


  Fot. Agata Rzędowska (źródło: archiwum autorów książki).


  Ktoś pracowicie przeniósł do PowerPointa skomplikowaną tabelę lub wykres z Excela — i zaraz każdy biznesowy prezenter uznał za punkt honoru wciśnięcie w slajd masy cyferek, najlepiej czcionką 8 punktów lub mniejszą, z wypasioną animacją, każącą Ci łapać wzrokiem wlatujące znienacka napisy. Zarażeni zarażają dalej…


  STOP! Dość nieprofesjonalnych prezentacji! Dość tasiemcowych tekstów tępo czytanych przez prelegenta z ekranu, dość niezrozumiałych wykresów, dość przeładowanych treścią slajdów przewijanych co kilkanaście sekund z nerwowym dyszeniem "tego to już państwu nie pokażę, bo nie mamy czasu…"! Koniec z nieprzygotowanymi wykładowcami! Przecież płacisz im swoim czasem i swoimi pieniędzmi, więc dlaczego pozwalasz im traktować Cię jak idiotę?


  Powiedz "dość!", bo za chwilę nie da się wejść na jakikolwiek wykład, żeby nie dostać oczopląsu. Powiedz "dość!", bo jeszcze chwila i sam uwierzysz, że prezentacja to tekst drobnym maczkiem do odczytania z kolejnych slajdów. A może już w to wierzysz? Sprawdź, bo świadomość objawów choroby to pierwszy krok do wyzdrowienia…


  Na początek pokażemy Ci siedem prezentacyjnych wirusów, które potrafią zepsuć nawet najciekawszy temat.
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  Slajd nr 2. Forma odciąga wzrok od treści.


  Ojoj… Czego tu nie ma… Na co zwrócić uwagę przede wszystkim? Co tu jest najważniejsze? Pokaż ten slajd komukolwiek przez 3 sekundy i zasłoń, a potem zapytaj, co zapamiętał. Większość ludzi zapamięta nietypowe elementy grafiki, a nie zawartość.


  Ozdobna czcionka nie tylko jest nieczytelna, ale nie ma polskich liter, więc komputer podstawił zamiast nich czcionkę zastępczą. Słaby kontrast między tłem a napisami to kiepski pomysł przy nasłonecznionej sali lub słabym rzutniku. A przede wszystkim — Sun Tzu wielkim myślicielem był, ale czy jest sens wstawiać w prezentacji cytat tylko dlatego, że zawiera mądre słowo "niekonwencjonalnie"?


  Fot. Paul Segal (źródło: sxc.hu). UWAGA, autorzy zdjęć zamieszczonych na tej i następnych stronach nie są autorami slajdów!


  Prezentacyjny wirus nr 1:

  Slajdowa biegunka


  Podstawowa reguła budowy dobrego slajdu mówi: jak najczytelniej. Slajd nie może wymagać od widza wczytywania się, szukania (chyba że to taka zabawa — "kto szybciej znajdzie"…). Jeśli na slajdzie jest tekst (zwróć uwagę, "jeśli", bo to wcale nie jest oczywiste), to przecież do mózgu ma dotrzeć informacja o treści, a nie o wypasionej czcionce lub żarówiastym kolorze, prawda? PowerPoint i jego odpowiedniki dają mnóstwo możliwości graficznych. Możesz użyć olbrzymiej liczby fontów[1], na różne sposoby wyróżnić tekst, użyć różnych kolorów, nietypowych wypunktowań, ściągnąć z internetu terabajty grafiki… Możesz, co nie znaczy, że warto.


  Obraz, proste litery, kontrastowe zestawienia barw: oto sprawdzona recepta na dobry slajd. Po tym można odróżnić profesjonalistę od nowicjusza. Nowicjusz wkleja do prezentacji "co fabryka dała", gardzi głęboko slajdami, w których jest po prostu sugestywne zdjęcie lub mocny symbol, nic nie wjeżdża z boku, nie odciąga wzroku pięcioma krojami pisma, nie dzwoni ani nie brzdąka (jeśli są głośniki). Często te złe nawyki pozostają i w ten sposób mamy pretekst do opisania pierwszego prezentacyjnego wirusa.
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  Slajd nr 3. Syndrom "czytacza PowerPointa".


  Typowy slajd robiony metodą kopiuj – wklej. Zbyt obszerny tekst wylewa się z brzegów slajdu. Czcionka prostsza niż w poprzednim przykładzie, ale nadal mniej czytelna niż pismo bezszeryfowe. Kolejny błąd: po co autor wyśrodkował tekst? Nie dość, że sam tekst jest długi, to jeszcze źle się go czyta. Może i dobrze, bo slajdy nie są do czytania. Po co ten cytat z ustawy, której język jest fatalny (jej autor musiał mieć kiepską polonistkę)? Nie lepiej wytłumaczyć normalną polszczyzną, co autor miał na myśli?


  Jeszcze dwie drobne, ale irytujące usterki: pojedyncze litery pozostawione na końcach wersów i literówka w tytule. Zwracaj na to uwagę!


  Prezentacyjny wirus nr 2:

  Dwupalczaści atakują


  Starsze pokolenie czytelników tej książki pamięta urządzenie nazywane rzutnikiem pisma. Na specjalnej folii umieszczało się tekst lub rysunek, kładło ją na podświetlonym pulpicie maszyny (wielkości dzisiejszego ksero), a system soczewek wyświetlał obraz na ekranie. Rzutniki pisma przeszły do lamusa (poza szkołami i uczelniami, do których nowoczesność ma zwykle pod górkę), ale nawyki zostały, a nawet odziedziczyło je pokolenie niewiedzące, co to takiego foliogram. Dziś jest tylko prościej: dwoma palcami jednej ręki (jeden na klawiszu Ctrl, drugi na C lub V) można w kilka minut zapełnić całkiem pokaźną liczbę slajdów tekstem z Worda lub skanami z Dziennika Ustaw. Jest tylko jeden minus: tak nie powstanie prezentacja, tylko zestaw slajdów zasmarowanych bez sensu tekstem przeznaczonym przecież do czytania, a nie do oglądania na ekranie. Tego jednak dwupalczaści nie wiedzą.


  Zastanów się, co jest najważniejsze w każdym Twoim slajdzie, jaki jest jego główny przekaz. Slajd nr 3 przekazuje tylko to, że ustawa jest bełkotliwa (oraz to, że mówca nie umie robić slajdów). Chyba nie o to tutaj chodziło?
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  Slajd nr 4. Kawał ciężkiej, nikomu niepotrzebnej roboty.


  Skąd się wzięła ta mania wklejania tabelek i wykresów do slajdów PowerPointa, zamiast rozdawania ich na kartce? Kto pierwszy zaczął tę morderczą wojnę na coraz mniej czytelne wykresy i coraz drobniejsze cyfry? Kto pierwszy wpadł na idiotyczny pomysł umieszczania kilkunastu (a często kilkudziesięciu) danych liczbowych w jednym małym slajdzie wyświetlanym gdzieś tam, na ekranie, daleko od oczu widza? Kto pierwszy postanowił dodatkowo utrudnić ich oglądanie? Nigdy, nigdy, nigdy tak nie rób. I wygwizduj tych, którzy tak robią.


  Fot. S. Solberg J. (źródło: Wikipedia).


  Prezentacyjny wirus nr 3:

  Nieszczęsne ofiary excelowych możliwości


  Och, niektórzy mówcy są w wykresach zakochani do szaleństwa. W prezentacjach biznesowych tabelki lub wykresy z Excela wkleja się częściej niż tekst z Worda. W pewnej książce przeczytaliśmy nawet, że "slajdy świetnie nadają się 
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  


  Część II.

  Mistrzowska prezentacja krok po kroku: od czego zacząć?
Dostępne w wersji pełnej.

  


  Część III.

  21 sekretnych slajdowych sztuczek mówcy doskonałego
Dostępne w wersji pełnej.

  


  Aneksy
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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Czym jest Indywidualne Konto Emerytlane
(IKE)?

Wyodrebniony zapis w rejestrze uczestnikow funduszu
inwestycyjnego, wyodrebniony rachunck papierow
wartogciowyeh lub inny rachunek, na kiorym zapisywane
instrumenty finansowe niebedace papierami wartodciowymi
oraz rachunek pieniezny sluzacy do obslugi takich rachunkow w
podmiocic prowadzaeym dzialalnosé maklerska, lub
wyodrebniony rachunck w ubezpieczeniowym funduszu
kapitalowym, wyodrebniony rachunek bankowy w banku,
prowadzone na zasadach okreslonych ustawa, a w zakresie w
niej nieuregulowanym — na zasadach okreslonych w przepisach
wlaseiwyeh dla tych rachunkéw i rejestrow,

[art.2 ustawy 7 dnia 20 kwietnia 2004 .o indywidualnych Kontach emerytalnych (D7.U. 7.
2004 1. Nr 116, poz. 1205, z 2003 r. Nr 183, poz. 1538, 2 2006 . Nr 157, poz. 1119)]






