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SZCZEGOtOWY PLAN PRACY NAD PREZENTACIA

I PRZYGOTUJ SWOJA PREZENTACIE,
KORZYSTAJAG Z TEGO PLANU!

Dowiadujesz si¢, ze masz przygotowac prezentacj¢ — na wystgpienie konferencyjne,
na spotkanie z klientem. Zamiast siada¢ od razu do komputera i otwierac plik w programie
PowerPoint lub Keynote, sprobuj dziala¢ metodycznie i skorzystaj z planu pracy nad pre-
zentacja, ktory dla Ciebie przygotowatem.
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Dowiedz si¢ jak najwiecej na temat celu prezentacji, odbiorcow i miejsca, w kto-
rym bedziesz prezentowac. Zastanow sie, ile czasu potrzebujesz na samg pre-
zentacje.

Odpowiedz sobie na pytanie: jaki cel ma moja prezentacja? Dzigki temu tatwiej Ci
bedzie ja przygotowac. Bedzie tez mozna zmierzy¢ skuteczno$c¢ dzialania.

Postaw sobie czytelng teze¢ prezentacji. Glowng mysl. Stuchacze najpewniej za-
pamietajg gtowng ide¢ i trzy najwazniejsze rzeczy z Twojej prezentacji. Tak jest
skonstruowany nasz proces poznawczy — w pamieci krotkotrwatej przechowu-
jemy od trzech do czterech elementow.

Zadaj sobie trzy wazne pytania. Co maja czuc, wiedzie¢, zrozumie¢ stuchacze po
wystuchaniu Twojej prezentacji? Zapisz koniecznie odpowiedzi.

Znajdz wszystkie zasoby i tresci, ktore pomogg Ci udowodni¢ teze i stworzyc¢
prezentacje.

Stworz mape mysli i zgromadz notatki w jednym miejscu. Nie zaczynaj od otwie-
rania programu PowerPoint! Najpierw zrob notatki na papierze. Najlepiej w for-
mie mapy mysli.

Ustal strukture prezentacji. Masz do wyboru takie elementy jak: problem /roz-
wigzanie, przyktad /wyjasnienie, historia/moral.

Zastanow si¢ nad wstepem do prezentacji. Wstep ma zaprosi¢ Twoich stuchaczy
na teren, po ktorym bedziecie si¢ poruszali. MozZesz rozpocza¢ od cytatu, pytan,
mocnych liczb lub statystyk, prostej historii, anegdoty, mocnego zdjecia lub na-
wet krotkiego filmu.

Spisz sobie skrypt prezentacji. Nie musi by¢ to cala narracja - stowo w stowo,

ale — gléwne watki. Wez pod uwage, ze mniej wigcej co 10 minut spadnie poziom

uwagi stuchaczy. W tych miejscach szczegolnie warto zawalczy¢ o ich atencje.
Zacznij prace nad slajdami. Kiedy skonczysz, przeprowadz korekte. Pamietaj,

ze najlepsze prezentacje to takie, w ktorych slajdy uzupetniaja Twojg narracje,
a nie - duplikuja.

Zarezerwuj czas na ¢wiczenie! Mozesz nagrac¢ fragmenty prezentacji, by spraw-
dzi¢, jak brzmisz i czy Twoje stowa brzmig przekonujaco.
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LISTA RZEGZY DO SPRAWDZENIA
| ZAPAMIETANIA PRZED KAZDA PREZENTACIJA

Kiedy juz przygotujesz prezentacj¢ i przec¢wiczysz swoje wystgpienie, pora jeszcze
sprawdzi¢ najwazniejsze rzeczy. Ponizej lista rzeczy, ktére warto sprawdzic i o ktorych
warto pamietac.

(J Upewnij sie, ze slajdy sa poprawnie zredagowane. Sprawdz, czy nie ma btedow,
literowek i czy wszystkie elementy sg poprawnie ustawione.

O

Jesli nie bedziesz prezentowac na swoim sprzecie, zastanow sie, czy nie warto
wyeksportowac¢ pliku do formatu PDF. W ten sposob wszystkie elementy beda
wygladac tak, jak zaplanowates.

Dowiedz si¢ wszystkiego na temat miejsca, gdzie bedziesz wystepowac. Jak wy-
glada scena i czy bedzie potrzebne naglo$nienie. Jak daleko bedzie publicznos¢.

Jesli bedziesz korzystac z naglo$nienia, zréb probe mikrofonu. Sprawdz tez pilo-
ta do slajdow i inne kwestie techniczne.

Przybadz odpowiednio wczesniej, by wszystko sprawdzi¢ i znalez¢ czas na roz-
mowe z ludzmi. To zawsze lagodzi stres. Daj si¢ poznac i poznaj innych!

Napij si¢ wody. Unikaj kawy i napojow gazowanych.

Przed prezentacjg unikaj wszystkich przekasek, ktore moga podraznia¢ gardto.
Chipsy, orzeszki i kruche ciasteczka - po prezentaciji, ale nigdy - przed nig.

Zawsze wez ze sobg zapasowq kopi¢ prezentacji - tak na wszelki wypadek.

IdZ do toalety! Wiem, ze to oczywiste, ale niektérzy zapominajg... :)

o000 00 0O 0O O

Wyprobuj power posing! Stan w mocnej, wyprostowanej, otwartej pozycji i stoj
tak do 5 minut. Juz dwie minuty wystarcza, aby... wzrost u Ciebie poziom testo-
steronu i spad} poziom kortyzolu. Jesli odwzorujesz te pozycje, automatycznie
poczujesz wiekszg pewnosc¢ siebie. Wpisz tez w wyszukiwarke obrazow Google
hasto ,power poses”. Wybierz takie pozycje, ktore Ci odpowiadaja, i prze¢wicz je.
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