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1. WysSmienitg prezentacje wyrdznia fascynujacy poczatek i madre zakonczenie. Najlepiej kiedy sq blisko siebie.

2. Niewazne kim jeste$ - prezesem gietdowej spoétki, przedsiebiorcg szukajagcym kapitatu czy dyrektorem
organizacji pozarzadowej. Pamietaj, ze w publicznych wystgpieniach chodzi przede wszystkim o przeptyw
pozytywnych emocji pomiedzy Tobg i stuchaczami.

3. Kiedy w czasie prezentacji bedziesz zachowywac sie jakbys$ przechodzit kanatowe leczenie zeba,
wszyscy stuchacze na sali bedg odczuwacd ten bdl jako swéj — nie Twoéj.
4. Zdenerwowanie przed wystepem jest odwrotnie proporcjonalne do przygotowania.

5. Kiedy przystepujesz do prezentacji przed grupg 50 osdb bez proby oznacza to,
ze godzina Twego czasu jest wiecej warta od 50 godzin ich czasu.

6. Nauka dobrych prezentacji jest fatwiejsza od instruktazu lotu promem kosmicznym,
poniewaz... umiesz moéwié, prawda?

7. Twoi konkurenci uczyli sie przez 20 lat w szkole jak dobrze pisac, ale wiekszosc¢ z nich
nie poswiecita wiecej niz kwadrans na nauke dobrego przemawiania. Wykorzystaj te okazje
do pokazania, ze w moéwieniu jestes od nich o niebo lepszy.

8. Masz liste ulubionych muzykdéw, malarzy, pisarzy? Zrob liste najlepszych méwcow.
Obejrzyj ich wystepy na video. Juz wiesz dlaczego sg tacy popularni?

9. Kiedy jestes$ uczestnikiem cudzej prezentacji i widzisz jak wszyscy stuchajg z otwartymi ustami,
pomysl i zapisz w notesie dlaczego tak sie dzieje.

10.Zapytaj przyjaciot kogo lubig stuchac i dlaczego.

11.Kiedy masz ograniczony czas trwania prezentacji, musisz jg catg przecwiczy¢ przed zywa publicznoscig,
nie przed komputerem czy lustrem.

12.Kiedy ¢wiczysz przed ekranem komputera prezentacja zaplanowana na kwadrans w rzeczywistosci
zajmie 3 kwadranse przed prawdziwg publicznoscig. Moze byc¢ jeszcze gorzej — kiedy minie wyznaczony czas,
bedziesz dopiero w 1/3 prezentacji.

13.Mozesz czuc sie troszke zaktopotany ¢wiczac swoje wystgpienie bez widzéow. Bedziesz czuc sie
wiecej niz zaktopotany podczas ,¢wiczenia” przed prawdziwg publicznoscia.

14.Nikt nie zostat prezesem, nie zdobyt miejsca w parlamencie, nie podbit serc milionéw fanow
polegajac wytacznie na programach do tworzenia slajdow.

15.Zanim skorzystasz z programu do projekcji slajdow, zapytaj siebie czy i po co jest Ci on potrzebny.
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16. Jezeli chcesz skorzysta¢ z programu do tworzenia i projekcji slajdéw tylko dlatego, ze robite$ to rok temu
lub robig tak inni, zadzwon do Mamy z pytaniem co robi¢ kiedy wszyscy koledzy sprzedajq akcjgna gietdzic..

17. Spojrz prawdzie w oczy. Chcesz korzystaé ze slajddw, bo bez nich Twoje wystapienie bedzie nudne?

18. Jesli trescig Twego wystgpienia sg tylko stowa, program do projekcji slajdow >
wcale nie musi poprawic jakosci wystepu. T

19. Program do slajdéw okaze sie niezwykle pomocny kiedy przedstawiasz skomplikowane abstrakcje, Ve ':n
prace artystyczne lub inne unikatowe formy graficzne. : J

20. Kiedy przedstawiasz 4-godzinng prezentacje wypetniong wykresami i statystykami, 'y i
program do slajdéw tez jest bardzo przydatny. | |

21. Przeczytaj kazdg ksigzke o prezentacjach.

22. Pracg nad tekstem prezentacji rozpocznij co najmniej na tydzien przed dniem wystgpienia.
Chcesz wywotywaé wrazenie spontanicznosci? Cwicz spontanicznos¢ :-)

23. Zadaj sobie pytanie ,Czego ode mnie sie oczekuje?”
24. Opracuj opisowy tytut prezentacji ujmujacy korzysci dla uczestnikow.

25. Oprzyj sie pokusie naszpikowania prezentacji maksimum faktow i danych. I tak wiesz 100 razy wiecej
niz Twoi stuchacze. Zamiast tego wybierz to, co najwazniejsze i przedstaw to w najprostszy sposab.

26. Przygotowujac sie do prezentacji nagraj ja na video i po obejrzeniu nagrania usun z tekstu wszystko
co jest niejasne lub zbedne. Nie masz kamery video? Nagraj wystgpienie na dyktafonie.

27. Zdania w prezentacji powinny by¢ krotsze od tych w informacjach prasowych,
materiatach reklamowych, informatorach i broszurach. Stowa - jedno lub dwusylabowe.

28. Jesli to mozliwe, wykorzystaj aktualny temat z pierwszych stron gazet.
29. Buduj napiecie jak przed skokiem bungee.

30. Jesli to, o czym chcesz powiedzie¢ nie mozna wyjasni¢ za pomoca przyktadéw, lepiej w ogdle o tym nie mow.
31. Mow tylko na tematy, ktére naprawde Cie pasjonujg. Pasja to niezawodny kompas.

32. Czekajac na rozpoczecie prezentacji porozmawiaj z kilkoma osobami z audytorium.
To zmniejsza stres i zjednuje Ci sojusznikdw wsrdd stuchaczy. To, co ustyszysz moze zainspirowac
do oryginalnego rozpoczecia wystgpienia.

33. Kiedy wyeliminujesz wszystkie rzeczy jakie ludzie robig pod wptywem zdenerwowania,
stuchacze nie bedaq wiedzieé, ze wcigz jestes zdenerwowany.
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34. Jeszcze jestes zdenerwowany? Wyobraz sobie jak stuchacze witajg Cie owacjg na stojgco.
To lepsza metoda obnizania stresu od wyobrazania ich sobie bez ubran :-)

35. Prosta technika relaksacyjna. Napnij kazdg czes¢ ciata przez 5 sekund (jedng za kazdym r
36. Przejdz sie po pustej sali i dotknij kazdego krzesta.

37. Przed pierwszymi stowami spdjrz na zebranych przez krétka chwile... pewnie i spokojnie.
38. Miejsce, w ktdrym stoisz powinno by¢ najjasniejsze w catej sali.

39. Twdj strdj powinien by¢ tylko troche bardziej elegancki do ubioru stuchaczy. Tylko troche.
40. Nie rozpoczynaj prezentacji zanim wszyscy nie przestang mowic.

41. Nudny poczatek prezentacji sprawi, ze stuchacze bedq nudzic sie az do konca.

42. Nigdy nie rozpoczynaj prezentacji od podziekowania stuchaczom za ze przyszli.
Mozesz to zrobi¢ na koniec przed sesjq pytan i odpowiedzi.

43. Nie zaczynaj prezentacji od stéw ,Dzi$ bede mdéwic o..

44. To nieprawda, ze musisz rozpoczg¢ prezentacje od rozbawienia publicznosci.

45. W pierwszej minucie prezentacji powiedz co$ prowokacyjnego, intrygujacego, kontrowel'r'syjnego.
46. Uzywaj stéw, ktére rozbudzajg wyobraznie.

47. Systematycznie odwotuj sie jednoczesnie i do rozumu i do emociji.

48. Nie zadawaj manipulacyjnych pytan obrazajacych inteligencje stuchaczy w rodzaju
~Kto z was nie chciatby zarabia¢ wiecej pieniedzy?” i

49. Nigdy nie wiesz czy na sali jest dziennikarz. Dlatego nie méw tego, czego nie chciatbys przeczytac
jutro w gazetach i prasie branzowej.

50. Dobrze dobrane rekwizyty uatrakcyjniajg prezentacje, ale nie kiedy pojawiajq sie jako gadzety.
Zakorkowana butelka z listem w $rodku jest tylko gadzetem do chwili kiedy jej nie otworzysz...
i WSzyscy nie poczujg sie jak cudem ocaleni rozbitkowie.

51. Im wieksze jest pomieszczenie, tym mow wolniej. Dzwiek potrzebuje wiecej czasu,
aby dotrze¢ do kazdego zakatka sali.

52. Nie krzycz kiedy chcesz na co$ zwroci¢ uwage. Chwila ciszy zmusza do skupienia.
Podobnie dziata gtosny szept.
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53. W jednej prezentacji nie wykorzystuj wiecej niz 10 slajdow.
54. MOw przez co najmniej 3 minuty przed pokazaniem pierwszego slajdu.
55. Na jednym slajdzie nie powinno by¢ wiecej niz 20 stéw.

56. Nie odczytuj verbatim stéw ze slajdéw prezentacji. To nudne i obraza stuchaczy.
To takze prosty sposdéb na zniechecenie ich do dalszego stuchania.

57. Jeden temat - jeden slajd.

58. Nie mow ludziom wiecej niz potrzebujg wiedziec.

59. Poswie¢ na omowienie kazdego slajdu minimum 2 minuty.

60. Nie umieszczaj na slajdzie niczego, o czym nie zamierzasz powiedziec.

61. Umies¢ najwazniejsze rzeczy na gorze slajdu tak, zeby wszyscy je dobrze widzieli. Nawet mate dzieci :-)
62. Tekst bedzie lepiej widoczny jesli uzyjesz ostrego kontrastu.

63. Miej cos do powiedzenia takze w czasie zmiany slajdu.

64. Zanim wytgczysz swiatto, aby slajdy byty lepiej widoczne, sprawdz czy pulpit bedzie oswietlony.

65. Jesli masz poczucie humoru, wykorzystuj to w prezentacji, ale nie opowiadaj dowcipéw.
Jezeli nie masz poczucia humoru, tym bardziej nie opowiadaj dowcipow :-)

66. Kiedy na prywatnym spotkaniu opowiedziates$ historie, ktora rozbawita towarzystwo,
mozesz jg wykorzystac takze w czasie prezentacji. Jezeli ta historia jest tylko Smieszna
i tematycznie nie ma zadnego zwigzku z trescig prezentacji, stuchacze bedq widzie¢ w Tobie
tylko komika. To nic ztego, ale tylko pod warunkiem, ze jestes lepszy od tych najbardziej zabawnych.

67. Odwotuj sie do humoru tylko kiedy to ma jasny i zrozumiaty cel.
68. Jezeli nie potrafisz rozbawi¢ przyjaciét do tez, nie probuj tego robic ze stuchaczami prezentacji.

69. Wiacz do prezentacji element niespodzianki i zabawy. Jesli nie bedziesz w jej trakcie dobrze sie bawic,
Twoi stuchacze tez nie beda czerpac z tego przyjemnosci.

70. Codziennie rozmawiasz z przyjaciotmi, kolegami z pracy, partnerami handlowymi bez uzywania notatek.
W czasie wystgpien publicznych zachowuj sie podobnie.

71. Dobrzy moéwcy od czasu do czasu zerkajg do notatek. Wybitni mowcy nigdy nie korzystaja z notatek.
72. Jesli musisz skorzystaé z notatek, nie réb tego w pierwszej minucie wystgpienia.
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73.
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76.
77.
78.
79.

80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.

91.

Poniewaz nie jestes$ prezydentem RP, nie korzystaj z promptera. Odczytywanie gotowego tekstu jest suche,
nudne i monotonne. Daje Ci niezastuzong pewnosc siebie, dekoncentruje i zniecheca do éwiczen.

Réznorodnos¢ jest Twoim sojusznikiem. Zmieniaj tempo moéwienia. Zmieniaj natezenie gtosu.
Zmieniaj dtugos¢ zdan. Zadawaj retoryczne pytania. Chodz po sali.

Réb kroétkie przerwy... czesto. Chwila ciszy zmienia rytm prezentaciji.

Nie odwracaj sie plecami do audytorium.

Nie skupiaj sie tylko na przyjaznych twarzach. Nie kazdy jest jak Richard Gere lub Halle Berry :-)
Jezeli w sali jest wiecej niz 10 oséb, powtarzaj kazde pytanie zadane przez stuchaczy.

Kiedy méwisz gtosniej niz zwykle zuzywasz wiecej energii. Lepiej Cie stychad, ale tez dodatkowa
- wyzwolona zdenerwowaniem - energia znajduje naturalne ujscie.

Im czesciej wystepujesz publicznie, tym mniej masz watpliwosci co sie sprawdza i co nie dziata.
Upewnij sie czy mozesz dokonac poprawek w tekscie prezentacji w ostatniej chwili.

Nie zatwierdzaj zmian w tekscie prezentacji bez sprawdzenia ortografii.

Badz technicznie i psychicznie przygotowany na awarie rzutnika/projektora slajdéw.

Na pewno sprawdzite$ czy projektor jest sprawny i czy obraz z rzutnika jest ostry?

Sprawdz jak dziatajg gtosniki i ustaw optymalny poziom dzwieku.

Trzymaj w zapasie rezerwowg zaréwke do projektora.

Nie panikuj kiedy projektor odmowi postuszenstwa.

Kontynuuj prezentacje zgodnie z planem.

Nie stanie sie nic ztego jesli skonczysz prezentacje przed wyznaczonym czasem.

Smutna prawda jest taka, ze kiedy robisz prezentacje dla 50 oséb, po jej zakonczeniu

co najmniej 3 z nich przyjda do Ciebie, aby pogratulowac , wspaniatego wystepu”.

Zrobig tak bez wzgledu na to jak nudno i beznadziejnie wypadtes.

Wszyscy uwielbiamy komplementy, ale pamietaj, ze niektdrzy podejdg do Ciebie,

bo majg jakies ukryte plany: szukajg pracy, szukajg klienta, licza na zaproszenie na kawe
lub chcg poprawi¢ swoje samopoczucie rozmowg z Toba.
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93.
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95.

96.
97.
98.
99.

Jedynym atutem abstrakcyjnych komentarzy po prezentacji w rodzaju ,Byfo wspaniale” jest to,
ze dodajq Ci odwagi przed nastepnym wystepem.

Kiedy styszysz komplementy na temat Twego wystgpienia zapytan co konkretnie przypadto do gustu
i ktére fragmenty zrobity najwieksze wrazenie.

Notuj w pamieci co wzbudzito najwiekszy podziw i staraj sie to zrobic jeszcze lepiej w czasie nastepnej
prezentacji.

Jesli to mozliwe, popros$ o anonimowe oceny Twego wystepu na pismie. Otrzymasz w ten sposob bardziej
szczere i wartosciowe recenzje.

Dobrze sie wys$pij przed wystgpieniem.

Poczatek prezentacji to dobre wrazenie. Koniec to Twoja reputacja. Postaraj sie wiec o madre zakonczenie.

Cwicz, ¢wicz, ¢wicz...

Nie musisz ¢éwiczy¢ jezeli robisz te sama prezentacje dzien po dniu przez caty rok :-)

100. Zatrudnij doswiadczonego trenera prezentacji i wystgpien publicznych.

——
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