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      	Poleć książkę


      	Kup w wersji papierowej


      	Oceń książkę

    

  


  
    
      	Księgarnia internetowa


      	Lubię to! » nasza społeczność

    

  


  
    Od autora


    Ten poradnik pisałem, wykorzystując wiedzę i doświadczenie całego zespołu House of Skills: trenerów i doradców, którzy na co dzień pomagają naszym klientom rozwijać umiejętności przemawiania do ludzi. Każdy konsultant naszego zespołu spędza średnio od 100 do 140 dni w roku na prezentacjach i prowadzeniu prac warsztatowych, zatem zestaw 101 porad to zbiór sugestii wynikający z bardzo wielu doświadczeń.


    Istotnym źródłem inspiracji była także instytucja zwana TED (ang. skrót od Technology Entertainment Design). Co to jest TED? TED skupia ludzi różnych dziedzin, twórczo zaangażowanych w promowanie nowych idei. Jednym z głównych obszarów działalności TED są międzynarodowe konferencje, na które zapraszani są wszelkiego rodzaju twórcy.


    Na początku muszę się przyznać do fascynacji zarówno zawartością samych prezentacji, tematyką, jak i ludźmi je tworzącymi. Prezentacje w ramach konferencji TED należą, moim zdaniem, do absolutnie najlepszych, jeśli chodzi o wystąpienia publiczne. Mają ściśle określone ramy czasowe — 20 minut (to także maksymalny czas, kiedy ludzie dorośli mogą słuchać z nieprzerwaną uwagą) i bardzo różnorodną formę. Obecnie ponad 800 z 1000 prezentacji jest przetłumaczonych na język polski i dostępnych na stronie: www.ted.com z polskimi napisami. Za każdym razem odnosząc się do danej prezentacji, podaję jej adres internetowy według stanu na styczeń 2011, tak byś mógł szybko ją znaleźć. Część prezentacji umieszczonych na stronie TED pochodzi z wystąpień spoza konferencji TED, tak jak np. (w mojej ocenie jedno z najlepszych wystąpień w ogóle) przemówienie Joanne Kathleen Rowling na uroczystości promocji absolwentów Harvarda w 2008 roku. Te prezentacje nie są przetłumaczone na język polski.

  


  
    Czemu służy ten poradnik?


    W 1990 roku Elizabeth Newton z Uniwersytetu Stanforda przeprowadziła ciekawy eksperyment, który ku jej zaskoczeniu przyniósł bardzo dla nas interesujące konkluzje. Badanych podzielono na dwa zespoły jeden miał za zadanie wystukać palcem melodię, drugi miał ją odgadnąć. Melodie należały do bardzo znanych (np. Happy birthday to you etc.) grupa „wystukiwaczy” otrzymała zamkniętą listę 25 motywów muzycznych.


    Zanim rozpoczęto zadanie, poproszono wystukujących melodię o oszacowanie prawdopodobieństwa, że słuchający odgadnie zagadkę. Szanse na odgadnięcie określili jako pół na pół, czyli 50% trafień. Ku ogólnemu zaskoczeniu wyniki eksperymentu pokazały, że tylko 2,5% z wystukiwanych melodii doczekało się prawidłowej odpowiedzi, czyli trzy z całkowitej liczby 120 wystukanych melodii (niektóre były prezentowane odgadującym w ten sposób po kilka razy).


    Oczywiście wystukującym nie mieściło się to w głowie. Szczególnie tym, którzy wybrali hymn Stanów Zjednoczonych. „Jak możesz się mylić, przecież to oczywiste?!” — mówili. Jednak oni mieli w głowie nie tylko rytm uderzeń palcem o stół, lecz także samą melodię. Słyszeli ją, wystukując palcem tę muzykę. Po drugiej stronie natomiast siedział człowiek, który słyszał wyłącznie zestaw uderzeń o stół.


    Istnieje zatem ogromna różnica między nami, czyli starającymi się coś przekazać innym, a słuchaczami[1].


    Czyż nie zdarzyła Ci się taka sytuacja, że po Twoim niezwykle logicznym wywodzie miałeś nadal wrażenie, że słuchacze nie rozumieją o co Ci chodzi, jakie jest Twoje przesłanie. I to właśnie jest największa przeszkoda dla nas występujących publicznie. My mamy w głowie cały temat, znamy każdy jego aspekt, rozumiemy niuanse, sprawa jest jasna jak słońce. Jesteśmy jak ci, którzy wystukiwali melodię. Nie możemy pojąć, dlaczego słuchacze nas nie rozumieją. Choć to przecież tak oczywiste, jak dla Amerykanina melodia Gwiaździstego sztandaru.


    Ten poradnik skupia się na 101 szczegółach, które moim zdaniem pomagają zaradzić problemom w komunikacji między prezenterem a słuchaczami i dotrzeć do nich z przekazem. Poza tym ma Ci pomóc w rozwoju Twojego naturalnego stylu prezentacji, stylu, który będzie budował Twoją wiarygodność. Wreszcie: ma wspierać w różnych codziennych wyzwaniach, jakich ciągle doświadczają prezenterzy na całym świecie.


    Porad jest aż 101, gdyż nie ma jednej sztuczki, zabiegu czy techniki, która buduje dobrą czy złą prezentację. To wiele szczegółów decyduje o ostatecznym efekcie. Przedstawiane porady są różnego kalibru, od bardzo obszernych do krótkich, czasami wręcz kilkuzdaniowych. Każdą z porad możesz traktować osobno i korzystać z niej, kiedy uznasz za stosowne, gdy będziesz chciał się więcej dowiedzieć lub będziesz potrzebował inspiracji. Jako że forma i treść prezentacji wzajemnie się przenikają, nie dzielę porad na grupy, osobno te dotyczące formy, a osobno te o treści. Jednak w niektórych punktach kładę dużo większy nacisk na jeden z tych dwóch obszarów.


    Z moich obserwacji prezentacji przygotowywanych przez innych i przygotowywanych przeze mnie wynika wyraźnie, że nawet najdoskonalsza treść sama się nie obroni. Potrzeba formy. Formy, która umożliwia zbudowanie relacji z publicznością, budzi zainteresowanie i wreszcie utrzymanie tego zainteresowania przez cały czas trwania prezentacji.


    Skup się na tym — zarówno po stronie formy, jak i treści — co potrafisz najlepiej, i te umiejętności rozwijaj, korzystając z zawartych tutaj rad. Jednocześnie postępuj tak, by największe deficyty nie zrujnowały Ci prezentacji.


    Amerykański autor humoresek Evan Esar powiedział kiedyś: Wystąpienia publiczne to sztuka rozrzedzania dwuminutowej idei dwugodzinnym słownictwem. Mam nadzieję, że ten poradnik pozwala zachować trochę lepsze proporcje między czasem, na jaki zasługuje dana idea, a czasem jej przedstawienia słuchaczom.


    Świetna a beznadziejna prezentacja — co je dzieli?


    Na początku lektury tej książki proponuję zacząć od eksperymentu. Zrób proste ćwiczenie. Przypomnij sobie jedną świetną prezentację, jaką widziałeś, i jedną naprawdę nudną. Następnie zapisz poniżej, co zdecydowało o tym, że ta pierwsza była sukcesem, a ta druga porażką.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Świetna prezentacja


            Co zdecydowało, że była sukcesem?

          

          	
            Beznadziejna prezentacja


            Co zdecydowało, że była porażką?

          
        


        
          	 

           

           

          	 

           

           
        

      
    


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Świetna prezentacja


            Co zdecydowało, że była sukcesem?

          

          	
            Beznadziejna prezentacja


            Co zdecydowało, że była porażką?

          
        


        
          	 

           

           

          	 

           

           
        

      
    


    Po wykonaniu tego ćwiczenia kiedy spojrzysz na 101 porad, wiele z nich wyda Ci się oczywistych. By uniknąć banału, prezentuję konkretne sposoby ułatwiające wdrożenie rad zawartych w każdym z punktów. Staram się unikać rad typu bądź szczęśliwy. W większości podaję receptę, przepis do zastosowania.


    
      
        [1] Por. Chip Heath i Dan Heath, Made to stick — why some ideas survive and others die, Random House, New York 2007.

      

    

  


  
    1. Odrób lekcję, poznaj temat


    Jestem gotów się założyć, iż jednym z punktów, jakie wpisałeś w kolumnę Świetna prezentacja, była znajomość tematu. Kiedy rozmawiam z uczestnikami szkoleń „Sztuka prezentacji”, powtarzającą się uwagą jest obawa przed utratą autorytetu wśród słuchaczy z powodu słabej znajomości tematu. Jednak: co owa znajomość tematu oznacza w praktyce?


    Po pierwsze, uzupełniaj swoją wiedzę na bieżąco tak, by w efekcie wiedzieć dużo więcej na dany temat, niż prezentujesz. Twoja wiedza może płynąć z książek i teorii, ale także z własnych doświadczeń zawodowych. Nic tak nie cieszy słuchaczy, jak rzeczywiste przykłady z własnego doświadczenia mówiącego.


    Zrób listę trzech książek, które chciałbyś przeczytać w ciągu najbliższych trzech miesięcy, żeby rozwinąć swoją wiedzę w dziedzinie, jakiej dotyczą Twoje prezentacje.


    ___________________________________________________


    ___________________________________________________


    ___________________________________________________


    Inspiracja


    Co mógłbyś zrobić, by zwiększyć swoją wiedzę w tej dziedzinie?


    
      	Udział w… ___________________________


      	Rozmowa z… ___________________________


      	Obserwacja… ___________________________


      	Nowa odpowiedzialność w pracy za… ___________________________


      	Wizyta w… ___________________________


      	Prenumerata… ___________________________


      	Strona WWW… ___________________________


      	Audycja radiowa… ___________________________


      	Program TV… ___________________________

    


    Po drugie, odpowiedz sobie, jakie jest Twoje podejście do tematu.


    
      	Co myślisz o temacie prezentacji?


      	Co sprawia, że ten temat jest dla Ciebie ważny?


      	Dlaczego ten temat Cię interesuje, denerwuje, porusza?


      	Co inni powinni myśleć o tym temacie?

    


    Jeśli temat wydaje Ci się nudny, nieciekawy, pozbawiony sensu, a prezentowanie go jest według Ciebie stratą czasu, może niezbędne materiały lepiej przesłać pocztą elektroniczną. Lepiej nie zajmować czasu innym, jeśli w trakcie Twojej prezentacji mieliby dojść do wniosku, że faktycznie temat jest nudny, nieciekawy…


    Ten etap przygotowań ilustruje poniższy rysunek. Jest to fragment „Mapy prezentacji”, o której szerzej piszę trochę dalej.
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    2. Poznaj swoich słuchaczy


    Sekretarz generalny NATO George Robertson, z oficjalną wizytą w Warszawie w marcu 2001 roku zapewniający, że dobrze jest być w… Moskwie, inny ważny polityk stojący na jednym z kopenhaskich placów i witający zgromadzony tłum mieszkańców duńskiej stolicy słowami „Witaj, Szwecjo” — to tylko dwa przykłady tego, do czego może doprowadzić brak wiedzy o swoich słuchaczach.


    Na drugim krańcu jest postawa ostentacyjnego przymilania się, która też nie jest dobra, czego przykładem może być świetna scena z filmu Baza ludzi umarłych Czesława Petelskiego (na podstawie prozy Marka Hłaski). Tuż po wojnie w Bieszczadach przy wyrębie drzew pracuje grupa robotników leśnych. Robotnicy rekrutują się z różnych środowisk, szukając w górach ucieczki od przeszłości. Jednym z nich jest Dziewiątka, lekarz skazany na 15 lat za zabicie kochanka swojej żony. Jego kolega, Zabawa, jest odpowiedzialny za bazę. Pewnego dnia do bazy przyjeżdża inspektor z miasta. Scena rozgrywa się zimą w miejscu wyrębu drzew:


    Zabawa: Hej, Dziewiątka, inspektor z dyrekcji.


    (Dziewiątka zawołany przez Zabawę podchodzi do inspektora).


    Zabawa: A to jeszcze jeden nasz kierowca.


    Inspektor (do Dziewiątki): No jak?


    Dziewiątka: Z czym?


    Inspektor: No jak wam leci. K…a jego mać.


    Dziewiątka: A dyć jakoś to idzie, wielmożny panie.


    Inspektor: No nie zapominajcie, że drzewo jest potrzebne. Na to drzewo czekają. Czekają. Pracujecie dla dobra człowieka, a człowiek to nasze największe dobro. Rozumiecie?


    Dziewiątka: Tak… To na razie, wielmożny panie, robota na mnie czeka. Niech was Najświętsza Panienka wynagrodzi za ludzkie słowo.


    (Dziewiątka odchodzi, a inspektor rozmawia z Zabawą).


    Inspektor: Do człowieka trzeba umieć podejść. Widzicie, jak ja. Po naszemu do niego, z sercem. Taka jego mać. I od razu kontakt złapałem.


    To najlepszy, jaki znalazłem, przykład pokazujący, jak nie udaje się złapać wspomnianego w dialogu kontaktu. Oczywiście reakcja Dziewiątki na sztuczne przekleństwo rzucone przez inspektora jest kwintesencją kpiny — najgorszej z możliwych dla prezentera reakcji ludzi, którym jawnie okazuje się niezrozumienie.


    To najczarniejszy ze scenariuszy wystąpień publicznych, przez kpinę nie da się przebić ani dotrzeć do słuchaczy z żadnym przesłaniem.


    Rada, by poznać swoich odbiorców, dosyć często powtarza się na wszelkich szkoleniach, nie tylko ze sztuki prezentacji, lecz także ze sprzedaży. Dlaczego to jest tak ważne? I dlaczego od tego zaczynam listę porad?


    Wychodzę z założenia, że nadrzędnym celem każdej osoby, która występuje przed innymi ludźmi, jest zbudowanie z nimi relacji, swego rodzaju porozumienia, w którego wyniku przemawiający zyskuje uwagę i zainteresowanie słuchaczy na początku, a w efekcie — ich aprobatę dla prezentowanej przez niego idei.


    Z moich doświadczeń wynika, że właściwie nie jest możliwe uzyskanie tej finalnej aprobaty bez wcześniejszego zbudowania relacji i porozumienia. Na co dzień, przygotowując warsztaty i szkolenia dla naszych klientów, jednym z pierwszych kroków podejmowanych przez naszych trenerów jest pytanie o to, kim są uczestnicy spotkania.


    Pomyśl o najbliższej prezentacji: co mógłbyś zrobić, by lepiej poznać jej odbiorców?


    Zapisz szybko jak najwięcej pomysłów bez oceniania możliwości ich realizacji


    ___________________________________________________


    ___________________________________________________


    ___________________________________________________


    ___________________________________________________


    ___________________________________________________


    ___________________________________________________


    ___________________________________________________


    ___________________________________________________


    Zakreśl najciekawsze z nich i zdecyduj się, które zrealizować.


    Pytania, na które trzeba sobie odpowiedzieć, przygotowując się do prezentacji:


    
      	Kim są odbiorcy?


      	Jakie są ich doświadczenia?


      	Czego mogą się obawiać?


      	Jakie oczekiwania mają wobec tego tematu?


      	Co jest dla nich ważne?

    


    Jakie jest ich nastawienie do mnie?


    Dosyć istotne jest także pytanie, kiedy będziesz do nich mówił. Jak zauważył to Winston Churchill: „są tylko dwie rzeczy trudniejsze od poobiedniego wystąpienia — wspinanie się na ścianę, która pochylona jest w twoją stronę, i całowanie dziewczyny, która się od ciebie odchyla”.


    Ten etap przygotowań ilustruje poniższy rysunek, fragment „Mapy prezentacji”.
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    3. Ustal cel prezentacji


    To banał. Dlatego sugeruję niebanalne podejście. Zamiast zastanawiać się, co wpisać na pierwszy slajd prezentacji w programie PowerPoint, kiedy myślimy o celu, czyli: co sformułować jako oficjalny cel wystąpienia, przemyśl Twój nieoficjalny cel. Cel, którego być może nigdy nie zakomunikujesz wprost, jednak będzie on konkretną miarą Twojego sukcesu po prezentacji.


    Spróbuj odpowiedzieć na pytania: czego oczekuję od słuchaczy? Jakich działań? Co mają zrobić albo — co mają przestać robić?


    Odpowiedzi mogą wyglądać np. tak:


    
      	Mają zaakceptować nową procedurę i zacząć ją stosować.


      	Mają podjąć pozytywną decyzję w sprawie nowej inwestycji.


      	Mają się przekonać, że jesteśmy dla nich najlepszym dostawcą.


      	Mają podpisać kontrakt.

    


    Im bardziej konkretnie, tym lepiej. Wiele prezentacji nie wytrzymuje tej próby i spokojnie można by je przesłać w postaci dokumentu pocztą elektroniczną, zamiast poświęcać im specjalne spotkanie. Dlaczego? Ponieważ cele typu: „przedstawić wyniki”, „zapoznać z wnioskami”, „pokazać proces”, „przedstawić plan urlopów” — nie są celami odpowiednimi dla komunikacji mówionej. To są doskonałe cele do zamieszczenia w komunikacji pisanej. Ustalenie celu może być takim filtrem pozwalającym zdecydować, czy potrzebujesz prezentacji, czy może wystarczy Ci zwykła wiadomość poczty elektronicznej.


    Obejrzyj dowolnie wybrane prezentacje, ważne jest, by pochodziły z różnych źródeł, np. zobacz jedno wystąpienie posła RP, zerknij na jedną z prezentacji 

Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    4. Nadaj kierunek umysłowi (czyli zastosuj zasady 1., 2. i 3.)

Dostępne w wersji pełnej.

  
    5. Przygotuj treść prezentacji

Dostępne w wersji pełnej.

  
    6. Przygotuj strukturę prezentacji

Dostępne w wersji pełnej.

  
    7. Użyj konceptogramu

Dostępne w wersji pełnej.

  8. Użyj mapy myśli
Dostępne w wersji pełnej.

  9. Przygotuj pomoce audiowizualne
Dostępne w wersji pełnej.

  10. Zrób próbę
Dostępne w wersji pełnej.

  11. Stosuj mapę prezentacji, by ogarnąć przygotowania
Dostępne w wersji pełnej.

  12. Stosuj strukturę kluczowych elementów[6]
Dostępne w wersji pełnej.

  13. Stosuj strukturę czasu[10]
Dostępne w wersji pełnej.

  14. Stosuj strukturę miejsca[13]
Dostępne w wersji pełnej.

  15. Stosuj strukturę PAR do nowych rozwiązań[15]
Dostępne w wersji pełnej.

  16. Stosuj strukturę ODK do wzmocnienia swoich opinii[17]
Dostępne w wersji pełnej.

  17. Stosuj strukturę „przez znane do nieznanego”[19]
Dostępne w wersji pełnej.

  18. Stosuj strukturę „przez wspólne do różnic”[20]
Dostępne w wersji pełnej.

  19. Stosuj strukturę „od przekonania do działania”[21]
Dostępne w wersji pełnej.

  20. Używaj cytatów
Dostępne w wersji pełnej.

  21. W prezentację wkładaj mocne fakty i statystyki
Dostępne w wersji pełnej.

  22. Buduj porównania, stosuj kontrast i metafory
Dostępne w wersji pełnej.

  23. Przykłady, przykłady i jeszcze raz przykłady
Dostępne w wersji pełnej.

  24. Opowiadaj historie
Dostępne w wersji pełnej.

  25. Wbijaj się w pamięć demonstracjami
Dostępne w wersji pełnej.

  26. Zadawaj pytania
Dostępne w wersji pełnej.

  27. Wykorzystaj pierwsze pierwsze cztery minuty[40]
Dostępne w wersji pełnej.

  28. Wykorzystaj drugie pierwsze cztery minuty[42]
Dostępne w wersji pełnej.

  29. Początek znaj na pamięć (niemal)
Dostępne w wersji pełnej.

  30. Zadbaj o logiczną spójność prezentacji
Dostępne w wersji pełnej.

  31. Zbuduj wiarygodność
Dostępne w wersji pełnej.

  32. Nawet kiedy tylko stoisz, rób to z głową
Dostępne w wersji pełnej.

  33. Dynamizuj prezentację poruszaniem się
Dostępne w wersji pełnej.

  34. Ruchem podkreślaj strukturę prezentacji
Dostępne w wersji pełnej.

  35. Pilnuj, by nie zasnęli
Dostępne w wersji pełnej.

  36. Łącz argumenty z ruchem
Dostępne w wersji pełnej.

  37. Używaj ruchu w trudnych sytuacjach
Dostępne w wersji pełnej.

  38. Swoje myśli podkreślaj gestem
Dostępne w wersji pełnej.

  39. Gestykuluj, trzymając się prostych zasad
Dostępne w wersji pełnej.

  40. Stosuj trójki
Dostępne w wersji pełnej.

  41. Graj ciszą
Dostępne w wersji pełnej.

  42. Wyeliminuj „yyy…”, „eee…”
Dostępne w wersji pełnej.

  43. Unikaj bełkotu
Dostępne w wersji pełnej.

  44. Mów poprawnie i po polsku
Dostępne w wersji pełnej.

  45. Wzmacniaj efekt przez kontakt wzrokowy w kameralnych grupach
Dostępne w wersji pełnej.

  46. Wzmacniaj efekt przez kontakt wzrokowy w dużych grupach
Dostępne w wersji pełnej.

  47. Jeśli możesz, nie katuj uczestników i siebie złym ustawieniem sali
Dostępne w wersji pełnej.

  48. Nie zdzieraj gardła… użyj mikrofonu
Dostępne w wersji pełnej.

  49. Rozgrzej umysł
Dostępne w wersji pełnej.

  50. Rozgrzej ciało
Dostępne w wersji pełnej.

  51. Przewiduj, przewiduj i jeszcze raz przewiduj
Dostępne w wersji pełnej.

  52. Co do trudnych treści: stosuj zasadę Clausewitza[48]
Dostępne w wersji pełnej.

  53. Unikaj nauczycielskich interwencji
Dostępne w wersji pełnej.

  54. Używaj trzystopniowej interwencji
Dostępne w wersji pełnej.

  55. Zaakceptuj, że pełnisz różne role
Dostępne w wersji pełnej.

  56. Nie sprzeczaj się
Dostępne w wersji pełnej.

  57. Ekspertom daj to, na co zasługują
Dostępne w wersji pełnej.

  58. Konsultuj prototypy[50]
Dostępne w wersji pełnej.

  59. Twój nowy przyjaciel… rzutnik
Dostępne w wersji pełnej.

  60. Zarządzaj uwagą słuchaczy 1 (slajdy)
Dostępne w wersji pełnej.

  61. Zarządzaj uwagą słuchaczy 2 (materiały)
Dostępne w wersji pełnej.

  62. Zwiększaj poczucie własności wypracowanych rozwiązań
Dostępne w wersji pełnej.

  63. Bądź zawsze pierwszy
Dostępne w wersji pełnej.

  64. Bierz odpowiedzialność
Dostępne w wersji pełnej.

  65. Używaj zrozumiałego języka
Dostępne w wersji pełnej.

  66. Ubierz się odpowiednio
Dostępne w wersji pełnej.

  67. Bądź dyplomatą
Dostępne w wersji pełnej.

  68. Używaj bezpiecznego humoru
Dostępne w wersji pełnej.

  69. Powstrzymaj się od opowiadania kawałów
Dostępne w wersji pełnej.

  70. Na pytania odpowiadaj wszystkim uczestnikom prezentacji
Dostępne w wersji pełnej.

  71. Dawaj krótkie odpowiedzi
Dostępne w wersji pełnej.

  72. Po pytaniach pamiętaj o podsumowaniu
Dostępne w wersji pełnej.

  73. Parafrazuj pytania
Dostępne w wersji pełnej.

  74. Panuj nad ciałem, słuchając pytań
Dostępne w wersji pełnej.

  75. Odpowiadając na pytania, unikaj błędów
Dostępne w wersji pełnej.

  76. Uważaj na swoje negatywne nastawienie
Dostępne w wersji pełnej.

  77. Nadaktywnym daj to, czego potrzebują
Dostępne w wersji pełnej.

  78. Zadbaj o pesymistów
Dostępne w wersji pełnej.

  79. Zbuduj ze słuchaczami rapport
Dostępne w wersji pełnej.

  80. Jeśli ćwiczysz umiejętność prezentacji, pamiętaj o…
Dostępne w wersji pełnej.

  81. Zanim zaczniesz, zapanuj nad oddechem
Dostępne w wersji pełnej.

  82. Unikaj mętnego języka[56]
Dostępne w wersji pełnej.

  83. Buduj wiarygodność głosem
Dostępne w wersji pełnej.

  84. Unikaj sposobu mówienia, który podważa Twoją wiarygodność
Dostępne w wersji pełnej.

  85. Pamiętaj: niech zapamiętają choć jedną rzecz
Dostępne w wersji pełnej.

  86. Pamiętaj: każdy poznaje inaczej
Dostępne w wersji pełnej.

  87. Angażuj zmysły Twoich słuchaczy
Dostępne w wersji pełnej.

  88. Kup myszkę dostosowaną do prezentacji
Dostępne w wersji pełnej.

  89. Nie nadużywaj wskaźnika laserowego
Dostępne w wersji pełnej.

  90. Zaczynaj o czasie
Dostępne w wersji pełnej.

  91. Gdy się spóźniają, bądź jak dobry zawiadowca stacji
Dostępne w wersji pełnej.

  92. Miej własne flamastry
Dostępne w wersji pełnej.

  93. Kiedy tylko możesz, używaj białej tablicy ścieralnej
Dostępne w wersji pełnej.

  94. Kiedy tylko możesz, stosuj stojak z papierem
Dostępne w wersji pełnej.

  95. Zadbaj o dobrą kolorystykę slajdów
Dostępne w wersji pełnej.

  96. Stosuj jeden, góra dwa typy czcionek
Dostępne w wersji pełnej.

  97. Zachowaj umiar przy projektowaniu slajdów tekstowych
Dostępne w wersji pełnej.

  98. Zamiast tekstu używaj obrazu do ilustrowania przesłań
Dostępne w wersji pełnej.

  99. Nie daj nad sobą zapanować slajdom
Dostępne w wersji pełnej.

  100. Ostrożnie ze slajdami
Dostępne w wersji pełnej.

  101. Zakończenie prezentacji
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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