
  [image: ]


  Paweł Lenar


  Profesjonalna prezentacja multimedialna.


  Jak uniknąć 27 najczęściej popełnianych błędów


  Wszelkie prawa zastrzeżone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie całości lub fragmentu niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metodą kserograficzną, fotograficzną, a także kopiowanie książki na nośniku filmowym, magnetycznym lub innym powoduje naruszenie praw autorskich niniejszej publikacji.


  Wszystkie znaki występujące w tekście są zastrzeżonymi znakami firmowymi bądź towarowymi ich właścicieli.


  Autor oraz Wydawnictwo HELION dołożyli wszelkich starań, by zawarte w tej książce informacje były kompletne i rzetelne. Nie biorą jednak żadnej odpowiedzialności ani za ich wykorzystanie, ani za związane z tym ewentualne naruszenie praw patentowych lub autorskich. Autor oraz Wydawnictwo HELION nie ponoszą również żadnej odpowiedzialności za ewentualne szkody wynikłe z wykorzystania informacji zawartych w książce.


  Redakcja: Barbara Gancarz


  Projekt okładki: Jan Paluch


  Rysunki: Justyna Gwóźdź


  Fotografia na okładce została wykorzystana za zgodą iStockPhoto Inc.


  



  Wydawnictwo HELION

  ul. Kościuszki 1c, 44-100 GLIWICE

  tel. 32 231 22 19, 32 230 98 63

  e-mail: onepress@onepress.pl

  WWW: onepress.pl (księgarnia internetowa, katalog książek)


  



  Drogi Czytelniku!

  Jeżeli chcesz ocenić tę książkę, zajrzyj pod adres onepress.pl/user/opinie?prprmu_ebook

  Możesz tam wpisać swoje uwagi, spostrzeżenia, recenzję.


  ISBN ePub: 978-83-246-4634-0, Mobi: 978-83-246-4635-7


  Copyright © Helion 2010


  Konwersja do epub Agencja A3M


  
    
      	Poleć książkę


      	Kup w wersji papierowej


      	Oceń książkę

    

  


  
    
      	Księgarnia internetowa


      	Lubię to! » nasza społeczność

    

  


  Wprowadzenie


  Świat, w którym współcześnie żyjemy, niesamowicie się zmienił w ciągu ostatnich kilku lat. Po przemianach ustrojowych, które miały miejsce pod koniec lat osiemdziesiątych w naszym kraju, zupełnie zmienił się paradygmat. Nastąpił koniec epoki przemysłowej, nastała natomiast era informacji. Zaczęła też stopniowo rozwijać się gospodarka rynkowa, zastępując pseudoopiekuńczy socjalizm. Problem polega jednak na tym, że większość ludzi nie dostrzegła tych zmian. W dzisiejszym świecie głównym towarem stała się informacja. Dlatego umiejętność dostrzegania, zbierania, agregowania i prezentowania informacji to niezbędna kompetencja każdego lidera dowolnej organizacji.


  Jeśli czujesz, że drzemie w Tobie potencjał lidera, jeśli oczami wyobraźni potrafisz zobaczyć siebie przeprowadzającego niesamowite i inspirujące prezentacje multimedialne, to ta książka jest dla Ciebie.


  Jeżeli czujesz, że popełniasz błędy w trakcie swoich wystąpień i chciałbyś to jak najszybciej zmienić, to oznacza, że powinieneś przeczytać tę publikację i zastosować w praktyce podane wskazówki. Metody opisane w tej książce sprawdzają się w praktyce.


  Pozdrawiam i życzę sukcesów,
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  14 stycznia 2010


  O autorze


  Paweł Lenar specjalizuje się w tematyce związanej z przygotowywaniem i prowadzeniem prezentacji multimedialnych oraz wystąpień publicznych. Jest autorem trzech książek związanych z powyższą tematyką. Książka Sekrety skutecznych prezentacji multimedialnych przez ponad pół roku po wydaniu utrzymywała się na pierwszym miejscu lub w czołówce na liście bestsellerów wydawnictwa Onepress.


  Doświadczenie


  Paweł przez wiele lat zgłębiał tematykę związaną z prezentacjami, poświęcając temu zagadnieniu niemal cały swój wolny czas. Prowadził oraz brał udział w dziesiątkach szkoleń, kursów oraz konferencji naukowych. Jest absolwentem Jagiellońskiej Kuźni Dyplomatów. Po okresie studiów za granicą oraz zdobyciu doświadczenia związanego ze sprzedażą obecnie prowadzi konsultacje oraz szkolenia.


  Marketing sieciowy


  Od marca 2009 roku Paweł Lenar współpracuje z polską firmą marketingu sieciowego FM Group. Wraz z narzeczoną oraz najbliższym współpracownikiem Krzysztofem Pauchem (i innymi liderami) w ciągu zaledwie kilku miesięcy zbudował strukturę dystrybucji produktów opartą na tysiącach współpracowników w Polsce i za granicą. Obecnie zajmuje się współpracą z przedsiębiorczymi ludźmi, którzy mają aspiracje, aby stać się liderami sieci i osiągać ponadprzeciętne rezultaty. Więcej informacji na ten temat znajdziesz na stronie pawellenar.pl w zakładce Marketing sieciowy.


  Lenar Business Consulting


  Paweł jest także właścicielem firmy Lenar Business Consulting, której misją jest pomoc w rozwijaniu wiedzy i umiejętności prezentacyjnych. Przekazywana wiedza jest sprawdzona w praktyce i potwierdzona badaniami, a polecane metody pracy i działania są naprawdę skuteczne. Pozostałe informacje znajdują się na stronie pawellenar.pl.


  Dlaczego warto, abyś przeczytał tę książkę?


  "Ekspert to osoba, która popełniła wszystkie błędy, jakie tylko można popełnić w bardzo wąskiej dziedzinie".


  Niels Bohr, duński fizyk i laureat Nagrody Nobla


  Książka, którą trzymasz właśnie w ręku, jest wynikiem analizy dziesiątek prezentacji multimedialnych, dokonanych przez autora. W książce odnajdziesz specjalnie wyselekcjonowaną i odpowiednio ułożoną wiedzę. Dzięki lekcjom zamieszczonym w tej publikacji będziesz miał dostęp do wniosków i informacji, które pozwolą Ci przejść nawet kilka poziomów wyżej w niełatwej sztuce profesjonalnej prezentacji multimedialnej. Hasło "prezentacja multimedialna" będzie w tej książce oznaczało wystąpienie, w czasie którego korzystamy z programów do wyświetlania pomocy wizualnych, takich jak na przykład: Microsoft PowerPoint, OpenOffice Impress lub Apple Keynote.


  Po przeczytaniu książki będziesz potrafił dostrzec najczęstsze błędy popełniane codziennie przez rzesze prezenterów na całym świecie. Ale to tylko pierwsza strona medalu.


  W tej książce skoncentruję się nie tylko na samych błędach, ale i podpowiem, jak w sprytny sposób będziesz mógł tych błędów uniknąć, stosując mało znane techniki będące tajemnicą prawdziwych liderów w świecie wystąpień publicznych.


  Poznając rady zawarte w kolejnych rozdziałach, odnajdziesz tzw. ścieżkę na skróty, ponieważ zaczerpniesz czystej esencji wiedzy sporządzonej na podstawie doświadczeń nabytych podczas długich godzin słuchania i analizy prezentacji multimedialnych.


  Stosując w praktyce wskazówki zawarte w tej książce i ciągle podnosząc swoje kompetencje, możesz w krótkim czasie stać się osobą wyjątkowo charyzmatyczną, która w elegancki, zwięzły i inteligentny sposób potrafi przekazać swoje idee odbiorcom prezentacji.


  Zachęcam do tego, abyś czytając książkę, robił sobie w niej notatki za pomocą ołówka. Nie oszczędzaj papieru. Przecież książki nie służą do zdobienia półek, ale są napisane po to, abyśmy mogli je w pełni wykorzystać do własnych potrzeb. Każda dobra książka jest takim przyciskiem "turbo" w procesie rozwoju osobistego.


  Zapraszam więc do uważnego czytania.


  Część I

  Przygotowania do prezentacji


  Profesjonalni mówcy zawsze przygotowują się wcześniej do prezentacji. Najistotniejszym elementem związanym z prezentacjami multimedialnymi jest właściwe przygotowanie, ponieważ daje ono poczucie swobody. Okazuje się, że to właśnie błędy popełnione na etapie przygotowań w dużym stopniu zmniejszają możliwość odniesienia sukcesu podczas wystąpienia.


  W dobrym przygotowaniu nie chodzi tylko o podejście merytoryczne, a więc doskonałą znajomość tematu, o którym będziemy mówić. Najlepsi prezenterzy i mówcy sięgają trochę głębiej, starają się na przykład dowiedzieć czegoś więcej o ludziach, którzy będą stanowili audytorium, i precyzyjnie wyznaczają własny cel prezentacji.


  W tej części książki odkryjesz, w jaki sposób zaplanować przygotowania do prezentacji, aby zapobiec najczęściej popełnianym błędom. Dowiesz się, jak przygotować wystąpienie, które będzie interesujące dla słuchaczy oraz zapadnie im na długo w pamięć.


  Wprowadzając w życie wskazówki zawarte w kolejnych rozdziałach, zauważysz, jak zmieniają się Twoje nawyki. Zaczniesz widzieć szerszy obraz ukazujący Twoje prezentacje nie tylko z Twojego punktu widzenia, ale także z perspektywy audytorium.


  Już nigdy Ci się nie zdarzy, że przekroczysz czas przeznaczony na swoje wystąpienie, ponieważ poznasz skuteczne metody zarządzania czasem jego trwania. Będziesz wiedział, jak poradzić sobie z wadliwym sprzętem audio-wideo i poprowadzić logicznie ułożoną i subtelną prezentację multimedialną.


  Czas poświęcony na odpowiednie przygotowanie prezentacji pozwoli Ci odnaleźć własny styl i ten styl będzie wyrażał Ciebie. Twój głos, kiedy będziesz przemawiał do ludzi, będzie pełen pewności siebie. Będziesz potrafił zjednywać sobie uczestników prezentacji, a nawet nawiązywać z nimi głęboką więź.


  Ludzie mają dość nudnych i sztucznych prezentacji opartych na wypełnionych tekstem wyświechtanych slajdach. Uczestnicy Twoich wystąpień pragną jednego — ożywczego powiewu. A jednocześnie chcą zobaczyć człowieka z krwi i kości, który zwraca się bezpośrednio do nich. Nie będą słuchać kogoś, kto recytuje wyuczony na pamięć tekst wystąpienia. Słuchacze chcą usłyszeć żywą historię opowiedzianą przez kogoś, komu mogą zaufać — nowego przyjaciela.


  Możesz być nim właśnie Ty.


  Zacznijmy więc od wiedzy na temat audytorium…


  Rozdział 1.

  Brak wiedzy o audytorium


  "Altruista to człowiek, który myśli o innych, nie zapominając o sobie".


  Albert Camus


  Po pierwsze — słuchacz jest najważniejszy


  Prawda jest taka, że większość prelegentów nie zastanawia się nad tym, kim są słuchacze i co może ich szczególnie zainteresować w treści prezentacji. Jesteśmy przyzwyczajeni do tego, aby myśleć o sobie. W głowie osoby przygotowującej się do wystąpienia pojawiają się najczęściej myśli takie jak:


  
    	Jak ich zainteresować?


    	Muszę się pokazać z dobrej strony na prezentacji.


    	Zadbam o to, aby świetnie wyglądać.


    	Muszę przekazać cały materiał prezentacji w bardzo krótkim czasie. Będę się sprężał!


    	W czasie prezentacji będę używał fachowego żargonu, zyskam wtedy opinię eksperta.

  


  Podążając takim tokiem myślenia, koncentrujemy się na tym, co jest ważne dla nas. Transformacja myślenia, którą polecam, polega na całkowicie odwrotnym podejściu. Przecież wystąpienie adresujemy do słuchaczy, prawda?


  Powinniśmy się więc koncentrować bardziej na ich potrzebach, a nie na własnych. Czy nie wydaje się to logiczne? Tak, to jest logiczne, jednak w całym podekscytowaniu związanym z przygotowaniami do prezentacji często o tym po prostu zapominamy.


  Zobacz, na czym polega transformacja koncentracji uwagi.


  
    
      
        	
          JA w centrum uwagi

        

        	
          SŁUCHACZE w centrum uwagi
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          Rysunek 1.1. Ja w centrum uwagi


        

        	
          [image: ]


          Rysunek 1.2. Słuchacze w centrum uwagi

        
      


      
        	
          Jak ich zainteresować?

        

        	
          Czym interesują się odbiorcy mojego wystąpienia?

        
      


      
        	
          Muszę się pokazać z jak najlepszej strony.

        

        	
          Jakiego typu zachowania cenią sobie słuchacze?

        
      


      
        	
          Zadbam o to, aby świetnie wyglądać.

        

        	
          Jak powinienem wyglądać, aby słuchacze czuli się w mojej obecności komfortowo?

        
      


      
        	
          Muszę przekazać cały materiał prezentacji w bardzo krótkim czasie. Będę się sprężał!

        

        	
          Co w mojej prezentacji jest najistotniejsze z punktu widzenia odbiorców wystąpienia?

        
      


      
        	
          W czasie prezentacji będę używał fachowego żargonu, zostanę wtedy oceniony jako ekspert.

        

        	
          Jak uprościć omawiane zagadnienia, aby mój przekaz został przez wszystkich zrozumiany, oddając jednocześnie kluczowe zależności?

        
      

    
  


  Bardzo lubię to powiedzenie:


  "Nikt nie myśli o innych. Tylko ja myślę o sobie".


  Bardzo dobrze oddaje prawdę o nas samych. Wszyscy mamy tendencję do troszczenia się w pierwszej kolejności o własny interes, zapominając o ludziach stanowiących nasze otoczenie.


  Wykorzystaj właściwe narzędzie


  Teraz, kiedy jesteś już tego świadomy, możesz wykorzystać tę wiedzę, aby w trakcie przygotowań podejść do prezentacji multimedialnej, zasięgając najpierw wiedzy dotyczącej tego, co interesuje słuchaczy. Dobrze jest też zdobyć trochę informacji na temat tego, kim są ludzie, którzy Cię słuchają, co jest dla nich ważne, co sobie cenią, w jakim są wieku i tak dalej. Pomóc Ci w tym może narzędzie, które zamieściłem w mojej wcześniejszej książce Sekrety skutecznych prezentacji multimedialnych. Tym narzędziem jest Karta Analizy Audytorium Prezentacji — składa się ona ze specjalnie ułożonego zestawu pytań, które są pomocne podczas przygotowań do prezentacji multimedialnej.


  Przyjmij postawę altruistyczną już na samym początku przygotowań do prezentacji.


  Rozdział 2.

  Brak wyznaczenia celu prezentacji


  Wszystko miało miejsce kilka lat temu, kiedy byłem uczestnikiem dwugodzinnej prezentacji, w której prowadzący — znany ekolog — bardzo rozwlekle opowiadał o problemie sortowania śmieci. Chodziło o to, aby ograniczać zużycie surowców naturalnych poprzez segregację wyrzucanych odpadów, a następnie ich powtórne wprowadzenie do obiegu. Po kilkunastu minutach od rozpoczęcia prezentacji niemal zasnąłem, ponieważ wystąpienie nobliwego ekologa zeszło na tematy zupełnie dla mnie niezrozumiałe. Po prostu nie jestem chemikiem i nużące równania chemiczne nie robią na mnie żadnego wrażenia. Po przydługawym i nudnym wywodzie odczułem ulgę, mogąc zaczerpnąć świeżego powietrza za drzwiami sali prezentacyjnej. Prezenter niewątpliwie popełnił wiele błędów w swoim wystąpienia. Najgorsze było jednak to, że jego prezentacja nie zrealizowała tak naprawdę żadnego celu. Ścieżka wystąpienia prezentera błądziła pośród różnych zakamarków jego wiedzy, jednak nie miała jasnej konkluzji i nie było wezwania do jakiejkolwiek akcji. Przesiedzenie dwóch godzin na twardych, drewnianych krzesełkach wydało mi się wtedy stratą czasu. Miałem ochotę krzyknąć: "Chcę z powrotem moje dwie godziny!" J. Jednak patrząc na to doświadczenie z perspektywy czasu, mogę stwierdzić, że ta prezentacja dała mi wspaniałą lekcję.


  Przestań dryfować


  Okazuje się, że większość prezenterów nie określa dokładnie tego, co chce osiągnąć za pomocą swojej prezentacji. Najczęściej działamy automatycznie — "przygotuję prezentację na jakiś temat i przedstawię ją moim słuchaczom". Jednak temat prezentacji i jej cel to w rzeczywistości dwie różne rzeczy. Zadaniem tematu prezentacji powinno być zaintrygowanie osoby, która przyjdzie Cię wysłuchać. Najlepiej (jeśli to tylko możliwe), aby temat nie był oczywisty i jednoznaczny, bo wtedy nie przyciąga uwagi i nie pobudza do myślenia.


  Z kolei cel prezentacji oznacza coś, co chcemy osiągnąć dzięki naszemu wystąpieniu. Cel prezentacji powinien koncentrować się na rezultacie. W zależności od typu prezentacji celem może być na przykład sprzedaż produktu, sprzedaż usługi, pozyskanie współpracowników lub zmotywowanie zespołu. W mojej książce Sekrety skutecznych prezentacji multimedialnych możesz znaleźć Kartę Celu Prezentacji. To narzędzie pomoże Ci wyznaczyć jasny i precyzyjny cel wystąpienia.


  Jak skonstruować temat wystąpienia, aby osiągnąć cel


  Jak już wspomniałem, przeciętny temat prezentacji, a więc taki, z jakim najczęściej mamy do czynienia, raczej nie zachwyca.


  Przygotowanie dobrego nagłówka dla tematu prezentacji wymaga specjalnego podejścia. Bardzo lubię tworzyć dobre nagłówki, które będą stanowić temat prezentacji multimedialnych.


  Podejście, które promuję, składa się z dwóch prostych kroków:


  
    	Określam grupę docelową.


    	Podkreślam korzyści.

  


  Spójrz na rysunek 2.1.


  [image: ]


  Rysunek 2.1. Formułowanie tematu prezentacji


  Jak określisz grupę docelową?


  Chodzi o to, aby zainteresować tematem prezentacji osoby, do których kierujesz swoje wystąpienie. Opis grupy docelowej powinien być na tyle szczegółowy, aby odbiorca od razu wiedział, że to wystąpienie jest kierowane właśnie do niego. Zastanów się, kim jest Twój odbiorca oraz w jaki sposób zwrócić się do niego, aby zostać zauważonym. Im precyzyjniej uda Ci się określić grupę docelową, tym lepiej dla Ciebie. Pozwoli Ci to kierować swój przekaz w taki sposób, by audytorium czuło, że zwracasz się bezpośrednio do niego i mówisz o rzeczach, które go dotyczą. Twój słuchacz nie chce być jednym z wielu, chce zostać wyróżniony i zasługuje na to.


  Jak powinieneś podkreślić korzyści?


  Dlaczego piszę właśnie o korzyściach? Ponieważ każdy z nas świadomie czy nie zadaje sobie w myślach pytanie: "Co ja z tego będę miał, że wezmę udział w prezentacji? Co da 
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  Rozdział 3.

  Chaotyczna struktura prezentacji
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 4.

  Nieznajomość krzywej uwagi
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 5.

  Złe zarządzanie przerwami podczas wystąpień
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 6.

  Ciągnące się w nieskończoność wystąpienie
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 7.

  Wadliwy sprzęt audio-wideo
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 8.

  Stosowanie odwróconego trójkąta skutecznej prezentacji
Dostępne w wersji pełnej.

  Część II

  Prezentacja multimedialna
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 9.

  Szablonowy wygląd slajdów
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 10.

  Prezentacja przeładowana informacjami
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 11.

  Gryzące się barwy
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 12.

  Problemy z tekstem na slajdach
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 13.

  Nieprawidłowy dobór czcionek
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 14.

  Nieczytelne wykresy i schematy
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 15.

  Nudne i nieprzyciągające uwagi nagłówki slajdów
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 16.

  Niepotrzebne efekty specjalne
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 17.

  Zbyt szybkie zmienianie slajdów
Dostępne w wersji pełnej.

  Część III

  Wystąpienie
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 18.

  Perfekcjonizm
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 19.

  Czytanie z kartki treści wystąpienia
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 20.

  Krytykowanie punktu widzenia słuchacza
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 21.

  Brak konkluzji prezentacji
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 22.

  "Lanie wody"
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 23.

  Wywyższanie się
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 24.

  Brak wzbudzenia emocji
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 25.

  Nieprawidłowa emisja głosu
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 26.

  Brak empatii
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 27.

  Obezwładniająca trema
Dostępne w wersji pełnej.

  Podsumowanie i plan działania
Dostępne w wersji pełnej.

  

  Zakończenie
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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