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Dobry pokaz slajdéw bardzo wspomaga wystgpienie i pozwala duzo atrakcyjniej ukazac
temat. Jednak nawet najlepiej przygotowana prezentacja nie wystarczy, jesli nie zostanie
odpowiednio przedstawiona. Istotne jest tez to, jak sie zachowuje prelegent, gdyz to on
zawsze stanowi najwazniejszy czes¢ wystgpienia.

1. Wycisz telefon

Przed rozpoczeciem prezentacji upewnij sie, ze w jej trakcie nie zadzwoni Ci telefon. Sprawdz
Czy na pewno masz go wyciszonego. Bytoby gtupio, gdyby podczas wystgpienia rozlegt sie
Z niego sygnat.

2. Rozpocznij czyms ciekawym

Pierwsze wrazenie jest wazne, dlatego zacznij od czegos, co wciggnie stuchaczy. Opowiedz
jakas$ historie, jakis zart, cos, co im sie spodoba i sprawi, ze beda dalej uwaza¢ w oczekiwaniu
na ciekawag tres¢.

3. Spogladaj na stuchaczy

Podczas mdéwienia spogladaj na stuchaczy. Nawigz z nimi kontakt wzrokowy, by nie mieli
wrazenia, ze méwisz do siebie czy do pomieszczenia, a nie do oséb w nim sie znajdujgcych.

4. Pilnuj czasu

Na zaprezentowanie masz zazwyczaj Scisle okreslony czas. Zaplanuj wiec dobrze swojg
wypowiedzZ i pilnuj, czy idzie zgodnie z przewidzianym tempem. Stuchacze nie lubig, by
przecigga sie wypowiedz. Nawet, gdy jest ona ciekawa, czesto majg oni co$ po niej juz
zaplanowane i nie mogg zostaé. Najczesciej najwazniejsze rzeczy moéwi sie na koricu, wiec
wazne, by byé wtedy wcigz stuchanym.

5. Angazuj stuchaczy

Niech prezentacja nie bedzie tylko monologiem. W zaleznosci od wielkosci grupy
i okolicznosci wystgpienia stosuj rézne formy angazowania publicznosci. Zadawaj im pytania,
chocéby retoryczne, kaz nad czyms$ pomysleé, wyobrazi¢ sobie, przypomnieé. Wiece] sie
zapamietuje, gdy sie w czyms aktywnie uczestniczy niz gdy sie tylko temu przyglada.

6. Przecwicz przed zaprezentowaniem

Po przygotowaniu pokazu slajdéw, przeéwicz wystgpienie. Upewnij sie, ze widzac kolejne
slajdy, wiesz, co chcesz powiedzie¢ w danym momencie i pamietasz szczegdty. Upewnij sie,
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ze miedzy kolejnymi watkami przechodzisz ptynnie i nie ma sytuacji, gdy co$ moéwisz i nagle
konczac, musisz stwierdzi¢, ze to tyle w tej kwestii i rozpoczynasz nastepna.

7. Nie ucz sie na pamie¢

Musisz dobrze wiedzie¢, co chcesz powiedzie¢, ale nie ucz sie tego na pamiec. Gd zaczniesz
recytowac, bedzie to widoczne, bo zabrzmi nienaturalnie. A wtedy bedzie mnigj
interesowato stuchaczy, dla ktérych bedzie to tylko przedstawienie, a nie przekaz.

8. Przybadz wczesniej i sprawdz sprzet

Przyjdz wczesniej, by zawczasu podtgczy¢ sprzet i zapoznac sie z jego obstugy. Dowiedz sie
np., jak zdalnie przetacza¢ slajdy, by nie musie¢ sta¢ przy komputerze, jesli jest taka
techniczna mozliwos¢. Sprawdz réwniez czy gtos dziata poprawnie, jesli chcesz go uzyc.
W przypadku wykorzystania nagran wideo upewnij sie, ze na komputerze, z ktérego bedziesz
prezentowacd jest zainstalowany odpowiedni kodek. Jesli chcesz pokazaé cos w internecie,
sprawdz takze potaczenie.

9. Wylacz wygaszacz ekranu i Srodki komunikacji

Jesli wyswietlasz pokaz z wtasnej laptopa, wytgcz wygaszacz ekranu, by przy diuzszym
omawianiu ktdregos ze slajdéw nie wtaczyt sie. Upewnij sie takze, ze wszelkiego rodzaju
komunikatory, jak Skype czy Gadu-Gadu nie przeszkodzg Ci nagtym powiadomieniem, ze kto$
jest dostepny lub chce sie skontaktowad.

10. Zadbaj o zasilanie

Jesli wyswietlasz pokaz z wtasnej laptopa, upewnij sie, ze bedziesz mieé zasilanie przez caty
czas. Albo baterie musisz mie¢ natadowang na catg prezentacje z duzym zapasem, albo
musisz wiedzie¢, ze starczy Ci kabla, by podtgczy¢ sie do najblizszego gniazdka (i ze bedzie
w nim akurat prad, co nie zawsze jest takie oczywiste).

11. Wykaz entuzjazm

Jesli chcesz zainteresowac innych swoim wystgpieniem, musisz pokazaé, ze sam jestes nim
zainteresowany. Przemawiajac, wykaz entuzjazm. Daj po sobie zna¢, ze to, o czym mowisz
uwazasz za ciekawe i warte uwagi. Pokaz pasje, a wtedy duzo tatwiej bedzie Ci wyzwoli¢ jg
w innych.

12. Jesli mozesz, ruszaj sie

Zeby wystgpienie byto zywsze, dobrze jest sie ruszaé. Jeéli masz takg mozliwosé (np. nie
musisz sta¢ przy modwnicy, gdzie jest nieruchomy mikrofon, za$ slajdy mozesz zmieniaé
zdalnie), nie stéj w miejscu. Chodz po podescie i gestykuluj. Raczej nie wychodz
w publicznos¢, bo wtedy pierwsze rzedy bedg Cie miaty za soba.



13. Dodawaj anegdoty, komentarze

Niech wystgpienie nie bedzie tylko przedstawieniem tematu. Nie ograniczaj sie tylko do tego,
co stanowi meritum sprawy. Dodawaj komentarze czy anegdoty, ktére rozluznig atmosfere
i sprawiag, ze to, o czym moéwisz, bedzie ciekawsze. Pamietaj jednak, by nie przesadzac
z odbieganiem od tematu. Zasadniczg cze$¢ wystgpienia ma stanowic zaplanowana tresc.

14. Nie garb sie

Musisz dobrze prezentowac nie tylko temat, ale i siebie. Zadbaj o swojg postawe i nie garb
sie. To istotnie odbiera autorytetu przemawiajgcego. Stdj prosto, ale naturalnie, niech to nie
wyglada sztucznie.

15. Pamietaj, ze moze nie by¢ widoku prezentera

PowerPoint zawiera opcje tzw. widoku prezentera, polegajacg na tym, ze na ekranie
komputera wyswietla sie nie tylko obecny, ale i nastepny slajd, a takze tekst komentarza.
Pomaga on prezentujgcemu wiedzie¢, jaki slajd bedzie jako nastepny, a takze co powiedzieé¢
przy obecnym. Nie zawsze jednak sposdb potgczenia pozwala na te opcje. Czasem, nawet
jesli komputer jest podtgczony do ekranu, nie jest to wykrywane, przez co musisz pamietac,
zeby nie polegaé za bardzo na notatkach, jakie zawrzesz pod slajdami.

16. Handouty rozdaj w odpowiednim momencie

Jesli chcesz rozda¢ handouty, czyli wydruki slajdow z ewentualnymi miejscami na notatki,
zastanow sie, co one majg na celu. Jesli majg by¢ podstawg do sporzgdzania notatek
uzupetniajgcych, powiedz o tym na poczatku stuchaczom, by wiedzieli, ze tego sie od nich
oczekuje. Jesli zas nic na nich notowane nie ma byé¢, rozdaj je na koricu, np. zostawiajgc przy
mownicy lub wyjsciu. Nie dawaj ich wdéwczas na poczatku, bo odbiorcy beda sie w nie
wczytywac i tym samym nie stuchac, co sie do nich méwi.

17. MoAw gtosno i wyraznie

Mow z taka gtosnoscig, by wszyscy Cie dobrze styszeli, takze na koncu sali. Pomysl, czy jest Ci
potrzebny mikrofon. Wez pod uwage, ze przemawiajgc przy jego uzyciu, Twodj gtos bedzie
troche inaczej styszany i wtedy trzeba méwic nieco wolniej i wyraznie;.

18. Nie odwracaj sie do stuchaczy

Stéj do stuchaczy przodem, co najwyzej czasem obracajac sie bokiem, gdy chcesz przejsé lub
co$ pokazaé na slajdach. Jednak nawet wtedy staraj sie w miare mozliwosci spoglada¢ w
strone publicznosci. Nigdy nie odwracaj sie do niej tytem. Jesli chcesz przypomniec sobie, co
sie znajduje na akurat wyswietlanym slajdzie, patrz na monitor.

19. Zmieniaj ton gtosu

Nie mow caty czas jednostajnie, bo monotonia sprawi, ze przestaniesz by¢ stuchany. Mdzg
tak dziata, ze po pewnym czasie przestaje zwraca¢ uwagi na state dzwieki, uznajac je za szum



z tta. Zmieniaj wiec ton swojej wypowiedzi: szybkosé¢, gtosnosé (ale tak, zeby caty czas byto
Cie stychad), ton gtosu. Niech wypowiedz bedzie urozmaicona takze pod tym wzgledem, to
bardziej bedziesz zwraca¢ uwage.

20. Nie umniejszaj siebie

Podczas wystgpienia nie méw, ze czegos nie wiesz, nie znasz czy nie umiesz. Jesli tak jest, po
prostu nie poruszaj tej kwestii, jesli nie zostaniesz zapytany. Nie mow réwniez, ze to, o czym
mowisz, jest mato wazine, a zwilaszcza, ze sie z tym nie zgadzasz, bo w ten sposdb
podkopujesz whasny autorytet i wiarygodnosé swojej prezentaciji.

21. Zakoncz efektownie

Tak samo, jak wazne jest, by efektownie zaczaé¢, musisz zadba¢ o to, by zakoriczenie rowniez
zapadto w pamieci stuchaczy. Niech wystgpienie nie skorfczy sie wraz z ostatniag podanag
informacja, a jakim$ akcentem, ktéry sprawi, ze zostaniesz jeszcze lepiej zapamietany jako
dobry méwca.

22. Zostan chwile po prezentacji

Gdy juz skonczysz, nie odchodZ od razu po pozegnaniu sie ze stuchaczami i wytagczeniu
prezentacji. Poczekaj chwile na wypadek, gdyby ktos chciat podejs¢ i zapytac o cos.

23. Po prezentacji dokonaj samooceny

Gdy juz wszystko skonczysz, zastandéw sie, jak Ci poszto. Co Twoim zdaniem byto inaczej niz
zaplanowates? Co sie nie udato? Czego zabrakio? Okresl wszystko, co chciatbys, by byto
inaczej. Nastepnie zastanéw sie nad tym, co zrobié, by kolejnym razem mogto by¢ jeszcze
lepiej i spraw, by tak byto.

Pamietaj, to Ty jestes najwazniejszg czescig prezentacji, a nie slajdy i to od tego, jak wszystko
przedstawisz zalezy, jak zostaniesz odebrany.
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