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SKUTECZNE
PREZENTACIJE
BIZNESOWE




PO CO JEST
TA BROSZURA?

Sprawdz, jak Twoj zespot radzi sobie 2 prezentowaniem

Od skutecznosci prezentacji w biznesie zalezy bardzo wiele.
Mimo to, wydaje si¢ dominowac podejscie "zrobie pare slajdow i powiem cos z gtowy".
Brakuje refleksji nad kluczowymi obszarami skutecznej prezentacji.

By¢ moze uwazasz, ze Twoj zespol jest sSwietny w tworzeniu i przedstawianiu prezentacji.
Byc¢ moze jesteS przeciwnego zdania.
Moja propozycja: po prostu sprawdz.

Niech cztonkowie Twojego zespolu zaprezentuja dla Ciebie, zanim pojada na spotkanie lub potacza
sie online z klientem, cztonkami zarzadu czy innymi osobami, przed ktérymi prezentuja.
Na kolejnych stronach znajdziesz wskazéwki - na co zwroci¢ uwage,
zeby wiasciwie ocenic skutecznosc prezentacji.

Mysle, ze czes¢ z nich Cie zaskoczy.
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ZAPYTAJ O CEL

1 uwaznie wystuchaj odpowiedzi

Jezeli w odpowiedzi podmiotem jest
prelegent, lub gdy "cel" po prostu opisuje, co
prelegent zamierza zrobic, to mamy
problem. "Chce zaprezentowac klientowi
propozycje", "chce poinformowac
wspotpracownikow”, "celem jest
podsumowanie akgji" - to przyklady
blednych celow. Prelegent koncentruje sie
na sobie i na swoim dzialaniu zamiast na

odbiorcach prezentacji.

DOBRZE

Gdy w celu wystgpienia podmiotem jest
odbiorca lub opis tego, co odbiorca pomysli,
poczuje lub zrobi pod wplywem prezentacji,

to mamy bardzo dobry fundament do
budowy skutecznego wystgpienia.
Np. "celem jest decyzja klienta o zakupie".

Prezentacja nie jest dla prelegenta.
Prezentacja jest dla
shuchaczy/widzow/odbiorcow.

9 NA 10 OSOB BLEDNIE OKRESLA CEL PREZENTACJI
LUB NIE ROBI TEGO WCALE
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JAK SIE ZACZYNA?

KILKA PIERWSZYCH ZDAN
WPLYWA NA ODBIOR CALEJ PREZENTACII

"Dzien dobry, nazywam si¢ X,
przygotowalem dla Panstwa prezentacje
oY, a teraz przedstawie agende".

Jesli zaczeto sie podobnie, to stabo
rokuje. Przewidywalne, sztampowe,
nudne rozpoczecie. "Wszyscy" tak robig,
wiec nie ma w tym nic ciekawego.

A rozpoczecie, ma wzbudzic ciekawosc
i przykuc uwage.

Zaskakujacy fakt. Wciggajaca,
autentyczna historia. Inspirujacy cytat.
Pytanie lub seria trzech pytan. Krotkie
wideo lub chociaz zaskakujace lub
sktaniajace do refleksji zdjecie. To juz
sze$C¢ sposobow rozpoczecia, ktore sg

o wiele lepsze od oklepanego "powiedz,
o czym powiesz" i gadania o sobie, jak
Stanistaw Tym w "Rejsie".
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UMIE, CZYTA,

CZY IMPROWIZUJE?

PREZENTACIJE TRZEBA
PRZECWICZYC MINIMUM 3-5 RAZY

Mam nadzieje, ze ani Ty, ani ludzie

z Twojego zespolu nie prezentujecie "na
spontanie”. To nieodpowiedzialne. Niewazne
za jak utalentowanego prelegenta ktos sie
uwaza. Prezentacje trzeba przecwiczy¢.

Jesli stuchajac prezentacji zauwazysz, ze
prelegent czyta z notatek, to Wasi klienci czy
inni odbiorcy tej prezentacji tez to zauwaza.
I wrazenie bedzie stabe.

Jesli zamiast ptynnego moéwienia jest
"yyyyyy" co kilka stéw, to sprawa jest jasna -
prelegent nie pamieta, co ma w danym
momencie powiedziec. Bo nie zna materiatu.

Rozwiazanie jest proste. Najpierw catosc¢
wypowiedzi trzeba sobie napisaé. Na
przyktad w notatkach do slajdow

w PowerPoint. A potem kilka razy
przecwiczyc¢ calg prezentacje. Najlepiej
nagrywajac to wystapienie. Potem obejrzec
nagranie, wypunktowac to, co nie wyszto

i czynnos¢ powtorzy¢. Kilka razy.

Nie ma drogi na skréoty. Tworzenie

i przedstawianie prezentacji to umiejetnosc.
Umiejetnosci rozwija si¢ przez cwiczenia.
Jedyny "talent", jaki tu jest potrzebny,

to wytrwalosc.
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WYKLAD

CZY ROZMOWA?

Angazowanie stuchaczy jest wazne w prezentacjach
"twarza w twarz'. A w tych online jeszcze wazniejsze.

Oceniajac prezentacje sprawdz, jakie
techniki zyskania uwagi stuchaczy stosuje
prelegent i z jaka czestotliwoscia.

W walce o uwage sluchaczy prezentacja ma
liczna konkurencje - inne sprawy
zaprzatajace mysli stuchaczy, social media
w ich smartfonach lub na ekranach ich
komputerow.

Dlatego w prezentacji musi "si¢ dziac".
Ludzie musza wiedzie¢, ze za chwile moze
pas¢ do nich jakies pytanie czy prosba

o powiedzenie lub zrobienie czegos.

Jesli zorientuja sie, ze calosc to jeden diugi
wyktad, to moga zajac si¢ innymi sprawami,
ktore w danej chwili uznaja za wazniejsze.

Ale, jesli beda miec¢ dobry powdd (prelegent
musi im taki dac) i okazje (prelegent musi je
stworzy¢) do zaangazowania sig, to sie
zaangazuj3.

Zadawanie pytan, omowienie studium
przypadku, wspolne after-action-review,
quiz, mini test z zaprezentowanych tresci,
zadanie do wykonania, wspélna praca na
wirtualnej tablicy - jest sporo sposobow do
zmiany prezentacji z nudnego wykladu

w wydarzenie angazujace wszystkich
uczestnikow.
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LOGICZNA STRUKTURA
CZY CHAOS?

Prelegent ma swiadomie prowadzic¢ stuchaczy przez prezentacjg

Stuchajac prezentacji ocen, czy kolejne watki wynikaja logicznie z poprzednich,
czy raczej trudno dostrzec zwigzek miedzy nimi?
Czy najpierw jest "wiekszy obrazek", a potem szczegoély, czy odwrotnie?
Czy tresc jest podzielona na sensowne czesci?

Cala prezentacja powinna by¢ sprawnie przygotowana opowiescia,
za ktorg stuchacze moga tatwo podazaé, bez niepotrzebnego wysitku.

Stuchacze nie moga zastanawiac sie "ale o co chodzi?", bo wtedy nie zrozumieja, nie
zapamigtaja i ostatecznie nie zrobig tego, czego oczekuje prelegent
- cel nie zostanie osiagniety.

Pamigetaj, ze jako np. przelozony prelegenta, zapewne wiesz wigcej o temacie prezentacji,
niz ludzie, dla ktérych ta prezentacja jest przeznaczona (np. Twoi klienci).
Postaraj sie wczuc w ich sytuacje, "wejs¢ w ich buty” i z ich perspektywy spojrz na te
prezentacje. Ty wszystko rozumiesz, ale czy dla nich to bedzie jasne?
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ODPOWIEDNIA ILOSC
INFORMACII

Mniej znaczy
wiecej

Po miesigcu ludzie beda pamietac
jedynie 10% zawartosci wystapienia. Im
bardziej zostana "zawaleni" nadmiarem
informacji, tym wiecej tych informacji
"uleci" z ich glow. Upewnij sie,

ze w prezentacji sa niezbedne tresci.

Ludzie nie chca
informac;ji

Dzis wszystkie informacje s3 na ’
wyciagniecie reki w malym urzadzeniu,

ktore kazdy ma w kieszeni lub

w torebce. Lub w wigkszym, na biurku.

Zmiana - oto, czego chca ludzie. Jaka

zmiane daje ta prezentacja?

Po kawatku

Tak najtatwiej "zjesc¢ stonia”.

Czy prelegent dzieli duze porcje
informacji na mniejsze, tatwe do
"przetkniecia" kawatki?
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SLAJDY SA DO

PREZENTOWANIA
CZY DO CZYTANIA?

ZWROC UWAGE NA SLAIDY

Ogromna wigkszos¢ osob tworzacych

i przedstawiajacych prezentacje ignoruje
podstawowy fakt: ludzie nie moga
jednoczesnie stuchac i czytaé.

Nasze mozgi "nie umiejg w multitasking".
Wielozadaniowe s3, owszem, ale nie

w zakresie przyswajania informacji. To
dziala jednokanatowo. Albo stuchamy, albo
czytamy. Mozemy styszec glos i widziec
ekran, ale to nie to samo.

Dlatego podstawowa sprawa to prostota (nie
myli¢ z prostactwem). Musi by¢ prosto.
Wypowiedzi musza by¢ ztozone z prostych
stow w kroétkich zdaniach, a slajdy prosto
zaprojektowane i czytelne.

Jak najmniej tekstu - wybierz slajd

z najwiekszg iloscia tekstu i policz stowa. Jesli
jest wiecej niz dziewiec (tak, dobrze widzisz),
to jest za duzo. Zadnych list z "bullet
pointami". Najwyzej kilka stow na slajd - to
moja rekomendacja. Oczywiscie, nie musisz
mnie stuchac. Ale moze postuchasz Steve'a
Jobsa. Jemu kilka stéw na slajd wystarczato

w zupelnosci. Dowody mozesz zobaczy¢ na
YouTube.

Slajdy maja by¢ jedynie ilustracja
wypowiedzi prelegenta, jej uzupelnieniem.
Nie maj3 jej zastepowac.

Na slajdach moze by¢ wiecej tekstu tylko
wtedy, gdy to s3 slajdy do wystania komus,
zeby sobie przeczytal. Tak, do
prezentowania robimy inne slajdy.
Prostsze.

Kto ma na to czas (robi¢ dwa zestawy
slajdow), pytasz? Kazdy, kto rozumie, jakie to
wazne dla skutecznosci przekazu. Dla
wywierania wplywu. Dla osiaggniecia celu.

Teksty zastepujemy obrazami - mozgowi
latwiej je przetworzyc¢. Duze, wyrazne
zdjecia oraz proste symbole i ikony.
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JAK Z ENERGIA?

Entuzjazm jest zarazliwy. Zniechgcenie rowniez.

Czy prelegent, ktorego widzisz i styszysz,
traktuje te prezentacje jako szanse czy zto konieczne?

Nie chodzi o to, zeby nagle przed Toba, a potem przed Waszymi klientami stanat jakis
hiperaktywny "oszolom" z teleturnieju. Ale zwroc uwage, czy prelegent nie zachowuje sie,
jakby koniecznos¢ przedstawienia prezentacji stanowila dla niego przymus
porownywalny z gastroskopia.

Wywazony usmiech, otwarta postawa, przyjazny ton gtosu
i szczere przekonanie o wyglaszanych tezach. Tyle wystarczy.

Jesli zamiast tego jest monotonna wypowiedz przeplatana westchnieniami
i ozdobiona "kamienng twarzg" - macie nad czym popracowac.
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ILE TO TRWA?

Dtugosc prezentacji mierzymy w minutach, nie w slajdach.

OSIEMNASCIE MINUT

Tyle trwaja prezentacje na Osiemnascie minut to czas idealny -

konferencjach TED. Na pewno znasz wystarczajaco dtugo, by dobrze omowic

chociaz jedno takie wystapienie. Jesli jeden temat. I na tyle krétko, by nie

nie, to od razu zaplanuj sobie czas zmeczy¢ stuchaczy.

i chociaz raz w tygodniu zobacz jedno.

Te prezentacje to zrodlo inspiracji Jesli w Twoim przypadku potrzeba

i wzory do nasladowania. wiecej czasu, koniecznie podzielcie
calos¢ na kilkunastominutowe czesci.

Taka dlugos¢ nie jest przypadkowa. Pomiedzy nimi skutecznie angazujcie

Juz po dziesieciu minutach uwaga stuchaczy. W innym wypadku po prostu

sluchaczy zaczyna stabnaé. "odptyna".
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A CO WIDZI KAMERKA?

Przed wyjsciem na "mormalng” sceng zadbasz o wyglgd.
Zadbaj tez o to, jak widzq Cig na ekranach.

OSWIETLENIE

Co powinno by¢ najlepiej widoczne? Twarz
prelegenta. Ma byc oswietlona. Ale nie
przeswietlona. Przodem albo bokiem do
okna lub lampy. Nigdy tytem, bo wtedy na
ekranie widac ciemny ksztalt i jasne tlo.
Obraz powinien miec naturalne kolory. Jesli
jest inaczej, trzeba zmienic¢ balans bieli
w ustawieniach kamery.

TLO

Co widzisz na ekranie poza prelegentem?
Gladka sciana albo uporzadkowany regat
z ksigzkami - OK. Stojak z uprang bielizng -
niekoniecznie.

Jesli z prawdziwym tlem nie da si¢ nic
zrobic, warto uzy¢ wirtualnego.

POZYCJA

Kamera poziomo. Niech nie "patrzy" z dotu,
bo to zle wyglada. Wystarczy potozy¢ laptop
na kilku grubych ksigzkach.

Oczy prelegenta powinny by¢ na wysokosci
linii dzielacej ekran w proporgji 1:2
(Windows ma aplikacje Aparat, ktéra
umozliwia wyswietlenie siatki 3x3
i odpowiednie ustawienie kamery).

I te oczy powinny patrze¢ w obiektyw
kamery, nie na ekran komputera. Wtedy
osoby "po drugiej stronie" beda miec
wrazenie, ze prelegent patrzy na nich.

STROJ]

Proste - jest odpowiedni albo nie.
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PRZYDA SIE WAM
MOJA POMOC

Ucze skutecznych prezentacji.

Od 20 lat tworze skuteczne prezentacje biznesowe.
Moje prezentacje pomagaly negocjowac kontrakty

warte dziesiatki i setki milionow zlotych.

Wystepowalem jako prelegent i moderator na
konferencjach firmowych oraz najwiekszych

wydarzeniach branzy handlu detalicznego.

Ponad 16 lat doswiadczenia w dzialach sprzedazy

B2B, w branzy budowlanej i FMCG.

Dzis sprzedaje wiedze i umiejetnosci - setki osob
nauczylem tworzy¢ i przedstawiac skuteczne

prezentacje. M.in. pracownikéw tych firm:

Napisalem i wydalem ksigzke "Prezentacja

doskonala’, ktoérg juz ponad tysigc oséb kupito, by

wejs¢ na wyzszy poziom komunikacji.

Przekonasz sig, jak Twojej organizacji pomoze
zmiana spojrzenia na prezentacje. Mozesz miec
bardziej zaangazowanych pracownikow, lepsze

spotkania, wieksza sprzedaz.
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