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    „Umiejętność prowadzenia prezentacji i wystąpień publicznych jest w dzisiejszych czasach jedną z kluczowych umiejętności każdego człowieka. Prowadzi do sukcesów w sprzedaży, w komunikacji z pracownikami lub szefostwem, klientami... Ale nie tylko — ułatwia zdobycie tytułu naukowego, pomaga przeprowadzić szkolenie lub znaleźć inwestora do realizacji swojego pomysłu. Ilość zastosowań prezentacji jest ogromna, a niestety, wiedza na ten temat — niewielka. W dodatku wiele osób ma opory przed wystąpieniami publicznymi. Często strach ten powodowany jest brakiem wiedzy, jak przygotować się do wystąpienia. Paweł Lenar jawi się w obliczu poruszonych powyżej kwestii jako zbawca dla każdej osoby, która przygotowuje się lub w przyszłości będzie się przygotowywać do wystąpienia publicznego. Napisał książkę ciekawą, żywą, angażującą. Mnóstwo ilustracji, ćwiczeń, formularzy, diagramów — to wszystko zachęca do lektury i ułatwia przyswajanie tych ważnych treści. Zdecydowanie polecam.”

    Piotr Michalak — autor bestsellera Sztuka pisania perswazyjnych tekstów


    „Moim zdaniem książka nie jest poradnikiem. Ta książka to coś więcej. Powinien ją przeczytać każdy, kto w ogóle spotyka się i komunikuje z ludźmi. Tony rad, nie tylko przydatnych w prezentacjach multimedialnych, ale także w wielu innych aspektach codziennej walki o samego siebie. Po tej książce spodziewałem się czegoś o wiele mniej praktycznego. Z każdym rozdziałem, każdą stroną książka nabiera coraz to większej niewymiernej wartości. Bardzo, bardzo polecam.”

    Tomasz


    „Nie raz zjadała mnie trema w czasie prowadzenia prezentacji przed większym audytorium. Zastanawiałem się, jak temu zaradzić, jak gestykulować, jak kierować uwagą słuchaczy, żeby nie ulegli nudzie. Dopiero niedawno znalazłem odpowiedź na nurtujące mnie pytania. Sekrety skutecznych prezentacji multimedialnych to świetna książka, która przemieniła moje nudne prezentacje w prawdziwe widowisko, które na długo zapadnie w pamięć słuchaczom.”

    Paweł


    „Książka ta jest rewelacyjnie napisana, fachowo, zwięźle i na temat. Zawiera bardzo szczegółowe informacje dotyczące sztuki prezentacji oraz jej wykorzystania w życiu codziennym, na przykład w pracy. Niedługo kończę studia i zakupiłem tę książkę właśnie z zamiarem lepszego przygotowania się do mojej przyszłej prezentacji przed pracodawcą. Polecam ją wszystkim osobom, które potrzebują inspiracji, czy są zupełnymi żółtodziobami w sztuce prezentacji, czy też mieli już kontakt z tym tematem. Naprawdę polecam!”

    Paweł Marek


    „To nie jest książka — to niezbędnik dla każdego, kto ma aspiracje »mówić« poprawnie do innych. Sam po wnikliwszym, acz skanowanym, wglądzie, doszukałem się wielu błędów, które popełniam, a szkolę już nie od dziś :D No nic — trzeba przeczytać raz jeszcze, analizować błędy i szkolić się samemu! Polecam!”

    Kamil

  


  
    


    
      Książkę dedykuję moim Rodzicom

    

  


  
    Podziękowania


    Chciałbym podziękować kilku osobom, które mocno przyczyniły się do powstania tej książki. Dziękuję mojej narzeczonej Justynie za opracowanie większości rysunków do tego wydania. Podziękowania należą się również Krzysztofowi Przytulskiemu za wykonanie rysunków postaci znajdujących się w 3. rozdziale. Podziękowania kieruję też do Pawła Kielanowskiego, mojego przyjaciela, z którym nagraliśmy materiał dźwiękowy znajdujący się na płycie. To właśnie Paweł jest twórcą niezależnych mediów akademickich w Rzeszowie, czyli portalu wwww.studenci.rzeszow.pl; jest też redaktorem „Rzeszowskiej Gazety Studenckiej”. Wyrazy uznania kieruję do dr. Aleksandra Piecucha z Uniwersytetu Rzeszowskiego, który podzielił się ze mną wynikami swoich badań z zakresu doboru barw i kompozycji slajdów. Wielki wkład w książkę ma też redaktor Krzysztof Zemanek oraz Barbara Gancarz-Wójcicka ze stoickim spokojem znoszący żmudny proces redagowania tej publikacji.

  


  
    


    
      O autorze
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      Paweł Lenar specjalizuje się w tematyce związanej z przygotowywaniem i prowadzeniem prezentacji multimedialnych oraz wystąpień publicznych. Paweł 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 listy bestsellerów wydawnictwa Onepress.


      Doświadczenie


      Paweł przez wiele lat zgłębiał tematykę związaną z prezentacjami, poświęcając temu zagadnieniu niemal cały wolny czas. Prowadził dziesiątki szkoleń, kursów i konferencji naukowych oraz brał w nich udział. 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 o tysiące 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 www.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 są skuteczne. Pozostałe informacje znajdują się na stronie www.pawellenar.pl.

    

  


  
    


    
      Przeczytaj ten wstęp


      Witaj!


      Napisałem w tytule, żeby przeczytać ten wstęp, ponieważ wiem, że jest to fragment książki często ignorowany przez czytelnika, a chciałem, abyś był świadom kilku ważnych spraw. Po pierwsze, mam nadzieję, że wybaczysz mi poufałość, a więc to, że zwracam się bezpośrednio do Ciebie; piszę w ten sposób, bo to po prostu ogromnie ułatwia komunikowanie się.


      W książce znajdziesz wiele wskazówek i recept, których wykonanie pozwoli osiągnąć sukces w prezentacjach multimedialnych. Pamiętaj jednak, że część technik, która sprawdza się u jednych osób, u innych może nie działać. Faktem jest, że w dzisiejszym świecie każdy ciągle się uczy. Dlatego zastosowanie zasad opisanych w tej książce może dać Ci przewagę. Bardzo niewielu ludzi w naszym kraju czyta książki. Jestem ogromnie podekscytowany faktem, że pierwsze wydanie tej publikacji cieszyło się tak dużym zainteresowaniem. Otrzymałem masę e-maili od osób, którym książka ta pomogła w pracy, biznesie i życiu prywatnym. Niektóre rekomendacje zostały zamieszczone na początku jako opinie.


      W tym wydaniu dodałem sporo nowych treści i materiałów. Nowe informacje i rozdziały czynią tę książkę jeszcze bogatszym źródłem praktycznej wiedzy. Poprawiona została również szata graficzna, książka jest teraz bardziej przejrzysta i dzięki temu świetnie się ją czyta.


      Spora część tego poradnika jest wynikiem moich własnych przemyśleń, doświadczeń, popełnionych błędów i wyciągniętych wniosków. Chcę również, abyś wiedział, że w pewnym stopniu agreguję tu informacje z różnych dziedzin wiedzy, wybierając to, co najistotniejsze z punktu widzenia prezentacji multimedialnych.


      Warto jeszcze zaznaczyć, że od momentu ukazania się pierwszego wydania tej książki stworzyliśmy razem z moimi współpracownikami wielotysięczną sieć dystrybutorów w ramach marketingu sieciowego. Wiedza tu zawarta okazała się bardzo praktyczna, a książka stała się świetnym narzędziem dla osób stawiających pierwsze kroki w wystąpieniach publicznych.


      PS


      Jeśli chcesz się ze mną skontaktować, napisz e-mail na adres poczta@pawellenar.pl. Odwiedź moją stronę internetową: www.pawellenar.pl


      Pozdrawiam
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      Dlaczego ta książka jest inna i jakie da Ci korzyści?


      Umiejętność prezentacji szybko staje się jedną z podstawowych sprawności w XXI wieku, wieku informacji. Nie jest istotne, czy prezentujemy wyniki pracy naukowej, najnowszy produkt swojej firmy, czy staramy się o pracę i przedstawiamy siebie jako przyszłego pracownika. Często od umiejętności prezentacji zależą nasze losy — to, czy przekonamy klientów do zakupu, inwestorów, by zainwestowali w nasz pomysł i plan, albo nawet nauczyciela o naszej wiedzy i umiejętności. Świat jest pełen ludzi posiadających niewiarygodną wiedzę i genialne pomysły, ale większość nie potrafi ich odpowiednio przedstawić, zainteresować nimi czy je sprzedać. Warto pamiętać, że to właśnie umiejętność prezentowania jest kluczem do wielu wspaniałych osiągnięć. Czy Kolumb odkryłby Amerykę, jeśli nie przekonałby króla (prezentując swój plan) do sfinansowania swojej wyprawy?


      Podstawowym założeniem tej książki jest objęcie zagadnienia prezentacji multimedialnej w sposób kompleksowy i całościowy.


      Książka podzielona jest na trzy części:


      Część pierwsza — „Odkryj sztukę prezentacji” — zawiera informacje dotyczące sztuki prezentacji; w trakcie czytania w coraz większym stopniu zaczniesz zdawać sobie sprawę z czynników, które mają priorytetowy wpływ na efekt Twojego wystąpienia; dowiesz się między innymi, jak kontrolować mowę ciała, jak mówić i intonować, jak wyeliminować tremę przed prezentacją oraz utrzymać zainteresowanie i doprowadzić do pożądanych przez Ciebie rezultatów.


      Część druga — „Warsztat” — tu nauczysz się tworzyć skuteczne prezentacje, zastosujesz wiedzę zdobytą w części pierwszej. Wbrew powszechnym opiniom, dobra prezentacja nie jest zbiorem wielobarwnych slajdów zawierających niezliczoną ilość „efektów specjalnych” i przeskakujących obrazków. Sztuką jest przygotować prezentację przykuwającą uwagę do treści, pobudzającą wszystkie zmysły i funkcje intelektu słuchacza; sztuką jest sposób eksponowania najważniejszych elementów, które powinny zostać zapamiętane. Dobra prezentacja pozostawia niezatarte wrażenia na twarzach i w umysłach słuchaczy, a także sprawia, że zostajesz pozytywnie przez nich oceniony. Poznasz tutaj trzy podstawowe typy prezentacji.


      Część trzecia — „Trening” — zawiera ćwiczenia, których regularne wykonywanie spowoduje polepszenie Twoich umiejętności jako prezentera i mówcy. Wykonując ćwiczenia z zakresu emisji głosu, poprawisz wyrazistość i czystość wymowy, trening gestykulacji zapewni stopniowe przejście ze stanu świadomej kontroli gestów i zachowań na poziom nieświadomy. Podczas ćwiczeń z zakresu retoryki zaczniesz zauważać, że coraz łatwiej i z mniejszym wysiłkiem odpowiadasz na trudne i skomplikowane pytania. Trening sprawi, że przesuniesz mentalny obraz siebie jako prezentera w stronę większej pewności, wyższej samooceny, a także wzmożonej motywacji do wykorzystania nabytej wiedzy w praktyce.


      Wyobraź sobie sytuację, w której Twoim zadaniem będzie przygotowanie i wygłoszenie prezentacji przed mniejszym lub większym gronem słuchaczy. Masz niecały tydzień na przygotowanie, zaczynasz zastanawiać się, od czego zacząć? Najprawdopodobniej zaczniesz zadawać sobie następujące pytania:


      
        	Co chcę osiągnąć, wygłaszając prezentację?


        	Jak osiągnąć cele, które sobie wyznaczyłem?


        	Jak przygotować prezentację, skąd czerpać materiały?


        	Kim są ludzie tworzący audytorium?


        	Co mówić, jak mówić, w jakiej kolejności?


        	W jaki sposób korzystać ze sprzętu multimedialnego?

      


      Możesz też zacząć zastanawiać się, prowadząc dialog wewnętrzny:


      
        	Jak zostanę oceniony?


        	Co się stanie, jeżeli w pewnym momencie nie będę wiedział, co dalej powiedzieć?


        	A co będzie, jeśli nie będę potrafił odpowiedzieć na postawione pytanie?


        	Może zostanę wyśmiany?

      


      Dla większości ludzi prowadzenie prezentacji jest sytuacją stresującą. Występując publicznie, czujemy się nieswojo. Należy używać języka odmiennego, nie takiego, jak w życiu codziennym, ponieważ to na nas skupiona jest uwaga i wzrok wszystkich słuchaczy, którzy śledzą każdy nasz gest i słowo.


      Większość książek dotyczących prezentacji koncentruje się na ciągłym przypominaniu, czego nie powinieneś robić, jakie są najczęściej popełniane błędy początkujących, czego nie powinieneś mówić i jak nie powinieneś się zachowywać, występując publicznie. Ta jest inna, wskaże Ci, co robić, jak robić i dlaczego robić. Umysł człowieka jest jak komputer, na którym instalujemy oprogramowanie; jeżeli będziesz ciągle koncentrował się na słabościach i błędach, starając się ich nie popełnić, to — niestety — pojawią się one w trakcie Twojej prezentacji. Jeżeli jednak w Twoim umyśle będą dominowały obrazy sukcesu, powodzenia, przełoży się to na Twoje wystąpienie i samopoczucie.


      Zanim zaczniesz czytać


      Polecam, abyś przed rozpoczęciem czytania odwiedził stronę www.pawellenar.pl i zapisał się na mój bezpłatny biuletyn, zapewni Ci to możliwość otrzymywania, co jakiś czas, darmowych porad, wskazówek i informacji z zakresu prezentacji multimedialnych oraz rozwoju osobistego. Będziesz też informowany o interesujących kursach i propozycjach. Z biuletynu możesz wypisać się w każdej chwili. Włącz zatem przeglądarkę internetową, bo zapraszam Cię teraz na www.pawellenar.pl.

    

  


  
    


    
      Część I

      Odkryj sztukę prezentacji

    


    
      Rozdział 1.

      Czym naprawdę jest prezentacja?


      Prezentacja jest komunikacją pomiędzy prezenterem a odbiorcami. Jej zadaniem jest przedstawienie pewnego zagadnienia w sposób umożliwiający dokonanie zmian w sposobie myślenia, nastawieniu do przedmiotu prezentacji czy nawet do Ciebie.


      W życiu codziennym, w pracy czy biznesie umiejętności odpowiedniego przekazywania wiedzy, przekonywania, sprzedaży są kluczowymi czynnikami decydującymi o powodzeniu. Zwłaszcza w dobie rozwoju gospodarki rynkowej warto zwrócić uwagę na fakt, że inwestycja w rozwój własnych kwalifikacji zwraca się szybko, a czas poświęcony na naukę praktycznych umiejętności jest bezcenny.


      Treść i kontekst prezentacji


      Oto definicja prezentacji według słownika języka polskiego.


      Prezentacja to:


      1. przedstawienie kogoś komuś w sposób oficjalny,


      2. pokaz towarów, urządzeń, filmów,


      3. przedstawienie swojego programu lub stanowiska w pewnej sprawie.


      Zastanówmy się, czym jest prezentacja multimedialna?


      W czasie prezentacji multimedialnej korzysta się ze sprzętu komputerowego — zazwyczaj jest to komputer (laptop) z podłączonym rzutnikiem, za którego pomocą wyświetlamy na ekranie treść prezentacji wykonanych przy użyciu odpowiedniego programu. Często można jeszcze spotkać rzutniki, z których wykorzystaniem wyświetla się na ekranie zawartość przygotowanych specjalnie do tego celu folii, są to jednak urządzenia schyłkowe i tutaj nie będziemy się nimi zajmować. Więcej informacji na temat sprzętu znajdziesz w rozdziale 7.


      Prezentacja składa się z dwóch wzajemnie zależnych elementów. Pierwszy element to treść prezentacji, natomiast drugi to kontekst (rysunek 1.1).
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      Rysunek 1.1. Treść i kontekst prezentacji


      Treść prezentacji to wszystko, co chcesz powiedzieć i przekazać w trakcie swojego wystąpienia. Treść to ogólna idea tego, co ma zostać zapamiętane, zawartość slajdów, ich obiektywne znaczenie. Treść zależy — oczywiście — od rodzaju prezentacji. Mogą to być cechy, własności i zalety produktów, które będziesz promował, albo wyniki Twojej pracy naukowej czy też materiał prezentowanej lekcji.


      Kontekst prezentacji obejmuje wszystkie czynniki mające wpływ na odbiór prezentowanych treści. Będzie to czas i miejsce wystąpienia, temperatura i wilgotność powietrza, poziom światła i hałasu. Najistotniejszym elementem kontekstu jest osoba prezentera — jego sposób mówienia, zachowywania się, wygląd oraz to, czy jego wystąpienie jest monotonne, czy energiczne. Ważną rolę odgrywają także inne czynniki, takie jak akustyka pomieszczenia, organizacja miejsc siedzących, ostrość obrazu na ekranie czy nawet zapach.


      Jeżeli zależy Ci, aby wystąpienie było wyjątkowo dobre, należy skupić się na tym, żeby w pełni kontrolować zarówno treść, jak i kontekst prezentacji (rysunek 1.2). Większość z nas koncentruje swoje wysiłki jedynie na opracowaniu treści, zapominając o tym, że to od kontekstu zależy siła przekazu — to, czy wzbudzimy żywe zainteresowanie, czy powieje nudą. Możesz w tym momencie zadawać sobie pytanie: „Czy zainteresowanie nie zależy od tematu? Od tego, czy jest ciekawy, czy nie?”. Tak, temat prezentacji ma znaczenie, jednak to tylko 20% sukcesu, bo pozostałe 80% zależy od umiejętności prezentera, jego zdolności lingwistycznych oraz wiedzy na temat sposobów perswazji.
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      Rysunek 1.2. Udana prezentacja to połączenie tych dwóch czynników


      Stopniowe opanowanie metod doboru treści prezentacji oraz wpływania na jej kontekst zapewni Ci osiągnięcie rezultatów wielokrotnie szybciej, ze względu na efekt synergii. Im bardziej skoncentrujesz się na obu czynnikach skutecznej prezentacji, tym lepsze będziesz osiągał wyniki; nie stanie się tak, gdy całą swoją energię skierujesz tylko na jeden z nich.


      Wnioski:


      
        	Należy zdawać sobie sprawę, że na wynik wystąpienia wpływają zarówno treść, jak i kontekst prezentacji.


        	W trakcie przygotowań do przemówienia trzeba zadbać o to, aby mieć możliwość wcześniejszego sprawdzenia sali, w której odbędzie się prezentacja.


        	W czasie przeglądu sali należy upewnić się, czy w dniu, w którym odbędzie się Twoje wystąpienie, nie będzie żadnych czynników zakłócających (na przykład remontów w sąsiednim pomieszczeniu).

      


      Jak rozpoznać potrzeby słuchacza?


      Zastanów się przez chwilę, kiedy i w jakiej sytuacji można stwierdzić, że prezentacja jest udana. Jestem pewien, że wiele odpowiedzi będzie podobnych do poniższych.


      O udanej prezentacji możemy mówić, gdy:


      
        	zaraz po rozpoczęciu wystąpienia na twarzach zdecydowanej większości widowni widać intensywne, niesłabnące zainteresowanie, objawiające się pełną koncentracją, uważnym słuchaniem, a nawet pewnym pochyleniem tułowia do przodu;


        	widoczne jest delikatne przytakiwanie lekkimi skinięciami głów słuchaczy;


        	zadawane pytania są w większości jedynie parafrazą tego, co powiedziałeś, i mają za zadanie upewnić pytającego, czy dobrze zrozumiał;


        	po zakończeniu prezentacji zbiera się wokół Ciebie grupa podekscytowanych osób i, gratulując, pyta jeszcze o szczegóły prezentowanych przez Ciebie zagadnień;


        	zostajesz wysoko oceniony przez słuchaczy.

      


      Jak zatem sprawić, aby starannie przygotowywane wystąpienie spotkało się z gorącym przyjęciem? Udaje się to wtedy, gdy „nadajemy na podobnych falach”, co widownia; gdy nasza prezentacja przedstawiana jest w sposób pozwalający na rozwiązanie problemów publiczności; kiedy ludzie słyszą odpowiedzi na pytania, które często sobie stawiają. Słuchacze muszą podążać zgodnie z Twoim tokiem i sposobem myślenia.


      Jeżeli więc chcesz zostać dobrze potraktowany przez publiczność, musisz znać jej potrzeby, problemy, wyznawane wartości i schematy myślenia.


      Warto przytoczyć tutaj fragment książki Sztuka wojny[1], zawierającej zasady taktyki i strategii, opracowane przez chińskiego mędrca wieki temu, a które i dziś, odpowiednio interpretowane, stają się niezwykle aktualne i przydatne w wielu dziedzinach życia.


      Kto zna wroga i zna siebie, temu nic nie grozi, choćby w stu bitwach. Kto nie zna wroga, a zna siebie, czasami odnosi zwycięstwo, a czasami ponosi klęskę. Kto nie zna ani wroga, ani siebie, nieuchronnie ponosi klęskę w każdej bitwie.
Sun Tzu, Sztuka wojny


      Teraz dostosujmy ten fragment do sytuacji prezentacji:


      Kto zna audytorium oraz zna swoje mocne i słabe strony, ten odniesie sukces w każdej prezentacji. Kto nie zna audytorium, a zna swoje możliwości, czasami uda mu się przeprowadzić dobrą prezentację, a czasami nie. Kto nie zna audytorium, ani nie sprawdził swoich umiejętności jako prezenter, poniesie porażkę w każdym wystąpieniu.


      Oczywiście, jestem daleki od porównywania audytorium do wroga, wręcz przeciwnie. Zazwyczaj zdecydowana większość słuchaczy „trzyma kciuki”, aby Ci dobrze poszło. Warto jednak zaznaczyć, że prezentacja jest pewnego rodzaju konfrontacją pomiędzy Tobą, Twoją wiedzą, tym, co chcesz przekazać, a odbiorcami, ich doświadczeniem, poglądami i stanem wiedzy.


      Zanim podejmiesz jakiekolwiek czynności związane z przygotowywaniem prezentacji, odpowiedz sobie na pytanie: „Kim są ludzie tworzący moje audytorium i jakie są ich potrzeby”. Warto zauważyć, iż odpowiedź pod żadnym pozorem nie powinna być ogólnikowa, taka jak na przykład: „Moje audytorium będą stanowić pracownicy naukowi instytutu informatyki”. W przygotowaniu dokładnej analizy audytorium pomoże Ci zamieszczony poniżej formularz, wystarczy go wypełnić.


      Kiedy przygotujesz kartę analizy audytorium prezentacji, zaczniesz zdawać sobie sprawę z faktów, których wcześniej prawdopodobnie sobie nie uświadamiałeś. Na podstawie swoich odpowiedzi jesteś w stanie bardzo szybko dobrać najważniejsze punkty prezentacji. Załóżmy, że na przykład przygotowujesz wystąpienie dla studentów na temat programowania w języku C. Wypełniłeś kartę analizy audytorium i uświadomiłeś sobie, że studenci potrafią już programować w języku Pascal, tak więc naukę nowego języka można rozpocząć od porównywania poleceń pełniących taką samą funkcję w obu językach.


      Kolejnym, wyjątkowo ważnym, a zbyt często pomijanym fundamentem udanego wystąpienia jest wyznaczenie celu prezentacji, o czym będzie mowa w następnym podrozdziale.


      Wnioski:


      
        	Dowiedz się, kim są ludzie, którzy będą uczestnikami prezentacji.


        	Przed wystąpieniem wypełnij kartę analizy audytorium prezentacji znajdującą się w tym rozdziale.


        	Pamiętaj, że kiedy występujesz, większość słuchaczy „trzyma kciuki” — bardzo chce, aby Ci dobrze poszło.


        	Zastanów się, jaki element Twojej prezentacji może najbardziej zainteresować grupę.
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      Cel prezentacji


      W poprzednim podrozdziale napisałem, dlaczego tak ważne jest poznanie audytorium, przed którym przyjdzie Ci wygłosić prezentację multimedialną. Załóżmy, że znasz już dokładnie swoją publiczność, nadszedł czas, aby odpowiedzieć teraz na tylko z pozoru proste pytanie: „Jaki jest cel Twojej prezentacji, po co to robisz!?”.


      Na pytanie o cel niezmiennie padają odpowiedzi podobne do poniższych.


      
        	Mam po prostu wygłosić prezentację na ten temat i tyle.


        	Chcę zainteresować ludzi tematem.


        	Chcę zachęcić publiczność do zakupu mojego towaru.


        	Chcę dobrze wypaść.


        	Nie chcę się pomylić.


        	Chciałbym coś na ten temat powiedzieć.


        	Powiedzieć coś więcej na temat…


        	Po prostu przedstawić publicznie zagadnienie…


        	Ktoś mi polecił przygotować wystąpienie na ten temat i po prostu to robię.

      


      Oto definicja celu według słownika języka polskiego.


      Cel, czyli:


      1. to, do czego się dąży,


      2. to, co ma czemuś służyć,


      3. przedmiot lub osoba, których dotyczą zamierzone działania.


      Wyznaczenie celu prezentacji to najważniejszy punkt przygotowań. Jeśli nie masz jasno postawionego celu, możesz osiągnąć coś, czego wcale byś sobie nie życzył. Często jednak pierwszym pytaniem, które sobie stawiamy jest: „Co powiedzieć?”, zamiast zastanowić się, jaki cel chcę osiągnąć i jak w związku z tym dobrać treść prezentacji.


      Im więcej wiesz o ludziach, którzy tworzą audytorium, tym łatwiej przyjdzie wyznaczyć cel prezentacji oraz metodykę realizacji. Warto porównać cel prezentacji do kompasu wskazującego kurs do miejsca i sytuacji, w których chcesz się znaleźć (rysunek 1.3).
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      Rysunek 1.3. Cel prezentacji to kompas wyznaczający kierunek, w jakim będziesz podążał, aby osiągnąć zamierzone rezultaty


      Ciekawe jest to, że temat i cel to dwie różne rzeczy. Wyobraź sobie, że jesteś pracownikiem firmy zajmującej się produkcją silników odrzutowych i do Twoich obowiązków należy pozyskiwanie nowych pracowników wśród utalentowanych studentów. Przygotowujesz więc prezentację opisującą w interesujący sposób to, czym zajmuje się firma. Temat prezentacji, podobny do tego poniżej, z pewnością przyciągnie wielu studentów kierunków technicznych: „Jak jest wykorzystywany laser przy wykonywaniu elementów silników odrzutowych?”. Opowiesz o laserze, jednak Twoim celem będzie odszukanie i zaproszenie na rozmowę kwalifikacyjną wybranych studentów, zatem prezentacja będzie biegła z góry 
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      Rozdział 2.

      Poznaj strukturę najbardziej skutecznych prezentacji


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 3.

      Twoje ciało powie więcej niż słowa
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      Jak mówić? Praktyczne wskazówki
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      Jak przygotować się do prezentacji?
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      Miejsce prezentacji — przygotuj swój sukces
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      Warsztat
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      Rodzaje prezentacji
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      Część III

      Trening
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      Rozdział 10.

      Ćwiczenia gestykulacji
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Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 12.

      Jakie wady ma ta książka?


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Zamiast zakończenia


Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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