
SKUTECZNE
PREZENTACJE
BIZNESOWE

A D A M  L I B E R A



Sprawdź, jak Twój zespół radzi sobie z prezentowaniem

PO CO JEST 
TA BROSZURA?

Od skuteczności prezentacji w biznesie zależy bardzo wiele. 
Mimo to, wydaje się dominować podejście "zrobię parę slajdów i powiem coś z głowy". 

Brakuje refleksji nad kluczowymi obszarami skutecznej prezentacji.
 
 

Być może uważasz, że Twój zespół jest świetny w tworzeniu i przedstawianiu prezentacji. 
Być może jesteś przeciwnego zdania. 
Moja propozycja: po prostu sprawdź.

 
 

Niech członkowie Twojego zespołu zaprezentują dla Ciebie, zanim pojadą na spotkanie lub połączą
się online z klientem, członkami zarządu czy innymi osobami, przed którymi prezentują. 

Na kolejnych stronach znajdziesz wskazówki - na co zwrócić uwagę, 
żeby właściwie ocenić skuteczność prezentacji. 

 
Myślę, że część z nich Cię zaskoczy.
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ŹLE

Jeżeli w odpowiedzi podmiotem jest
prelegent, lub gdy "cel" po prostu opisuje, co

prelegent zamierza zrobić, to mamy
problem. "Chcę zaprezentować klientowi

propozycję", "chcę poinformować
współpracowników", "celem jest

podsumowanie akcji" - to przykłady
błędnych celów. Prelegent koncentruje się
na sobie i na swoim działaniu zamiast na

odbiorcach prezentacji.

DOBRZE

Gdy w celu wystąpienia podmiotem jest
odbiorca lub opis tego, co odbiorca pomyśli,
poczuje lub zrobi pod wpływem prezentacji,

to mamy bardzo dobry fundament do
budowy skutecznego wystąpienia.

Np. "celem jest decyzja klienta o zakupie".

Prezentacja nie jest dla prelegenta.
Prezentacja jest dla

słuchaczy/widzów/odbiorców.

i uważnie wysłuchaj odpowiedzi

ZAPYTAJ O CEL

9 NA 10 OSÓB BŁĘDNIE OKREŚLA CEL PREZENTACJI 
LUB NIE ROBI TEGO WCALE
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"Dzień dobry, nazywam się X,
przygotowałem dla Państwa prezentację
o Y, a teraz przedstawię agendę". 

Jeśli zaczęło się podobnie, to słabo
rokuje. Przewidywalne, sztampowe,
nudne rozpoczęcie. "Wszyscy" tak robią,
więc nie ma w tym nic ciekawego. 
A rozpoczęcie, ma wzbudzić ciekawość 
i przykuć uwagę.

Zaskakujący fakt. Wciągająca,
autentyczna historia. Inspirujący cytat.
Pytanie lub seria trzech pytań. Krótkie
wideo lub chociaż zaskakujące lub
skłaniające do refleksji zdjęcie. To już
sześć sposobów rozpoczęcia, które są 
o wiele lepsze od oklepanego "powiedz, 
o czym powiesz" i gadania o sobie, jak
Stanisław Tym w "Rejsie".

KILKA PIERWSZYCH ZDAŃ 
WPŁYWA NA ODBIÓR CAŁEJ PREZENTACJI
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JAK SIĘ ZACZYNA?
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PREZENTACJĘ TRZEBA
PRZEĆWICZYĆ MINIMUM 3-5 RAZY

Mam nadzieję, że ani Ty, ani ludzie
z Twojego zespołu nie prezentujecie "na
spontanie". To nieodpowiedzialne. Nieważne
za jak utalentowanego prelegenta ktoś się
uważa. Prezentację trzeba przećwiczyć.

Jeśli słuchając prezentacji zauważysz, że
prelegent czyta z notatek, to Wasi klienci czy
inni odbiorcy tej prezentacji też to zauważą.
I wrażenie będzie słabe.

Jeśli zamiast płynnego mówienia jest
"yyyyyy" co kilka słów, to sprawa jest jasna -
prelegent nie pamięta, co ma w danym
momencie powiedzieć. Bo nie zna materiału.

Rozwiązanie jest proste. Najpierw całość
wypowiedzi trzeba sobie napisać. Na
przykład w notatkach do slajdów 
w PowerPoint. A potem kilka razy
przećwiczyć całą prezentację. Najlepiej
nagrywając to wystąpienie. Potem obejrzeć
nagranie, wypunktować to, co nie wyszło 
i czynność powtórzyć. Kilka razy.

Nie ma drogi na skróty. Tworzenie 
i przedstawianie prezentacji to umiejętność.
Umiejętności rozwija się przez ćwiczenia.
Jedyny "talent", jaki tu jest potrzebny, 
to wytrwałość.
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UMIE, CZYTA,
CZY IMPROWIZUJE?

https://mocprezentacji.pl/


WYKŁAD
CZY ROZMOWA?
Angażowanie słuchaczy jest ważne w prezentacjach
"twarzą w twarz". A w tych online jeszcze ważniejsze.
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Oceniając prezentację sprawdź, jakie
techniki zyskania uwagi słuchaczy stosuje
prelegent i z jaką częstotliwością. 

W walce o uwagę słuchaczy prezentacja ma
liczną konkurencję - inne sprawy
zaprzątające myśli słuchaczy, social media 
w ich smartfonach lub na ekranach ich
komputerów. 

Dlatego w prezentacji musi "się dziać".
Ludzie muszą wiedzieć, że za chwilę może
paść do nich jakieś pytanie czy prośba 
o powiedzenie lub zrobienie czegoś. 
Jeśli zorientują się, że całość to jeden długi
wykład, to mogą zająć się innymi sprawami,
które w danej chwili uznają za ważniejsze. 

Ale, jeśli będą mieć dobry powód (prelegent
musi im taki dać) i okazje (prelegent musi je
stworzyć) do zaangażowania się, to się
zaangażują. 

Zadawanie pytań, omówienie studium
przypadku, wspólne after-action-review,
quiz, mini test z zaprezentowanych treści,
zadanie do wykonania, wspólna praca na
wirtualnej tablicy - jest sporo sposobów do
zmiany prezentacji z nudnego wykładu 
w wydarzenie angażujące wszystkich
uczestników.

https://mocprezentacji.pl/


Prelegent ma świadomie prowadzić słuchaczy przez prezentację

LOGICZNA STRUKTURA
CZY CHAOS?

Słuchając prezentacji oceń, czy kolejne wątki wynikają logicznie z poprzednich, 
czy raczej trudno dostrzec związek między nimi? 

Czy najpierw jest "większy obrazek", a potem szczegóły, czy odwrotnie? 
Czy treść jest podzielona na sensowne części?

 
Cała prezentacja powinna być sprawnie przygotowaną opowieścią, 

za którą słuchacze mogą łatwo podążać, bez niepotrzebnego wysiłku. 
 

Słuchacze nie mogą zastanawiać się "ale o co chodzi?", bo wtedy nie zrozumieją, nie
zapamiętają i ostatecznie nie zrobią tego, czego oczekuje prelegent 

- cel nie zostanie osiągnięty.
 

Pamiętaj, że jako np. przełożony prelegenta, zapewne wiesz więcej o temacie prezentacji, 
niż ludzie, dla których ta prezentacja jest przeznaczona (np. Twoi klienci). 

Postaraj się wczuć w ich sytuację, "wejść w ich buty" i z ich perspektywy spójrz na tę
prezentację. Ty wszystko rozumiesz, ale czy dla nich to będzie jasne?
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ODPOWIEDNIA ILOŚĆ
INFORMACJI

Dziś wszystkie informacje są na
wyciągnięcie ręki w małym urządzeniu,
które każdy ma w kieszeni lub 
w torebce. Lub w większym, na biurku.
Zmiana - oto, czego chcą ludzie. Jaką
zmianę daje ta prezentacja?

Ludzie nie chcą
informacji

Po miesiącu ludzie będą pamiętać
jedynie 10% zawartości wystąpienia. Im
bardziej zostaną "zawaleni" nadmiarem
informacji, tym więcej tych informacji
"uleci" z ich głów. Upewnij się, 
że w prezentacji są niezbędne treści.

Mniej znaczy
więcej

Tak najłatwiej "zjeść słonia". 
Czy prelegent dzieli duże porcje
informacji na mniejsze, łatwe do
"przełknięcia" kawałki?

Po kawałku

https://mocprezentacji.pl/
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SLAJDY SĄ DO
PREZENTOWANIA
CZY DO CZYTANIA?
ZWRÓĆ UWAGĘ NA SLAJDY

Ogromna większość osób tworzących 
i przedstawiających prezentacje ignoruje
podstawowy fakt: ludzie nie mogą
jednocześnie słuchać i czytać.

Nasze mózgi "nie umieją w multitasking".
Wielozadaniowe są, owszem, ale nie 
w zakresie przyswajania informacji. To
działa jednokanałowo. Albo słuchamy, albo
czytamy. Możemy słyszeć głos i widzieć
ekran, ale to nie to samo.

Dlatego podstawowa sprawa to prostota (nie
mylić z prostactwem). Musi być prosto.
Wypowiedzi muszą być złożone z prostych
słów w krótkich zdaniach, a slajdy prosto
zaprojektowane i czytelne.

Jak najmniej tekstu - wybierz slajd 
z największą ilością tekstu i policz słowa. Jeśli
jest więcej niż dziewięć (tak, dobrze widzisz),
to jest za dużo. Żadnych list z "bullet
pointami". Najwyżej kilka słów na slajd - to
moja rekomendacja. Oczywiście, nie musisz
mnie słuchać. Ale może posłuchasz Steve'a
Jobsa. Jemu kilka słów na slajd wystarczało 
w zupełności. Dowody możesz zobaczyć na
YouTube.

Slajdy mają być jedynie ilustracją
wypowiedzi prelegenta, jej uzupełnieniem.
Nie mają jej zastępować.

Na slajdach może być więcej tekstu tylko
wtedy, gdy to są slajdy do wysłania komuś,
żeby sobie przeczytał. Tak, do
prezentowania robimy inne slajdy.
Prostsze.

Kto ma na to czas (robić dwa zestawy
slajdów), pytasz? Każdy, kto rozumie, jakie to
ważne dla skuteczności przekazu. Dla
wywierania wpływu. Dla osiągnięcia celu.

Teksty zastępujemy obrazami - mózgowi
łatwiej je przetworzyć. Duże, wyraźne
zdjęcia oraz proste symbole i ikony. 

https://www.youtube.com/results?search_query=steve+jobs+presentation
https://mocprezentacji.pl/


Czy prelegent, którego widzisz i słyszysz, 
traktuje tę prezentację jako szansę czy zło konieczne?

 
Nie chodzi o to, żeby nagle przed Tobą, a potem przed Waszymi klientami stanął jakiś

hiperaktywny "oszołom" z teleturnieju. Ale zwróć uwagę, czy prelegent nie zachowuje się,
jakby konieczność przedstawienia prezentacji stanowiła dla niego przymus 

porównywalny z gastroskopią.
 

Wyważony uśmiech, otwarta postawa, przyjazny ton głosu 
i szczere przekonanie o wygłaszanych tezach. Tyle wystarczy. 

 
Jeśli zamiast tego jest monotonna wypowiedź przeplatana westchnieniami 

i ozdobiona "kamienną twarzą" - macie nad czym popracować.
 

Entuzjazm jest zaraźliwy. Zniechęcenie również.

JAK Z ENERGIĄ?
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ILE TO TRWA?

Tyle trwają prezentacje na
konferencjach TED. Na pewno znasz
chociaż jedno takie wystąpienie. Jeśli
nie, to od razu zaplanuj sobie czas 
i chociaż raz w tygodniu zobacz jedno. 
Te prezentacje to źródło inspiracji 
i wzory do naśladowania.

Taka długość nie jest przypadkowa. 
Już po dziesięciu minutach uwaga
słuchaczy zaczyna słabnąć. 

OSIEMNAŚCIE MINUT

Osiemnaście minut to czas idealny -
wystarczająco długo, by dobrze omówić
jeden temat. I na tyle krótko, by nie
zmęczyć słuchaczy. 

Jeśli w Twoim przypadku potrzeba
więcej czasu, koniecznie podzielcie
całość na kilkunastominutowe części.
Pomiędzy nimi skutecznie angażujcie
słuchaczy. W innym wypadku po prostu
"odpłyną".

Długość prezentacji mierzymy w minutach, nie w slajdach.

https://mocprezentacji.pl/


"To wszystko, co dla Państwa
przygotowałem, dziękuję za uwagę". 

Przetłumaczę powyższe: "to koniec
Waszej męki, skończyłem przynudzać". 

Jeżeli ktoś musi dziękować za to, że
ludzie przetrwali jego wystąpienie, to
gdzieś popełnił błąd. Prezentacja
powinna być tak dobra, by to słuchacze
dziękowali za możliwość uczestniczenia.
Serio.

Ta prezentacja była po coś. Przynajmniej
powinna być po coś (patrz: cel
prezentacji). Teraz, na zakończenie, jest
ostatni moment, żeby zapewnić sobie
uzyskanie tego czegoś. 

Wezwanie do działania - to jest właściwe
zakończenie prezentacji. Wskazanie
słuchaczom, czego się od nich oczekuje 
- co i kiedy powinni zrobić. 

"DZIĘKUJĘ ZA UWAGĘ" POWINNO BYĆ
KARANE ELEKTROWSTRZĄSAMI
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JAK SIĘ KOŃCZY?
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Przed wyjściem na "normalną" scenę zadbasz o wygląd. 
Zadbaj też o to, jak widzą Cię na ekranach.

A CO WIDZI KAMERKA?

OŚWIETLENIE

Co powinno być najlepiej widoczne? Twarz
prelegenta. Ma być oświetlona. Ale nie

prześwietlona. Przodem albo bokiem do
okna lub lampy. Nigdy tyłem, bo wtedy na

ekranie widać ciemny kształt i jasne tło.
Obraz powinien mieć naturalne kolory. Jeśli

jest inaczej, trzeba zmienić balans bieli 
w ustawieniach kamery.

Kamera poziomo. Niech nie "patrzy" z dołu,
bo to źle wygląda. Wystarczy położyć laptop

na kilku grubych książkach.

Oczy prelegenta powinny być na wysokości
linii dzielącej ekran w proporcji 1:2

(Windows ma aplikację Aparat, która
umożliwia wyświetlenie siatki 3x3

i odpowiednie ustawienie kamery). 

I te oczy powinny patrzeć w obiektyw
kamery, nie na ekran komputera. Wtedy

osoby "po drugiej stronie" będą mieć
wrażenie, że prelegent patrzy na nich.

TŁO

Co widzisz na ekranie poza prelegentem?
Gładka ściana albo uporządkowany regał 

z książkami - OK. Stojak z upraną bielizną -
niekoniecznie.

Jeśli z prawdziwym tłem nie da się nic
zrobić, warto użyć wirtualnego.

STRÓJ

Proste - jest odpowiedni albo nie. 

POZYCJA

https://mocprezentacji.pl/


Uczę skutecznych prezentacji.

Od 20 lat tworzę skuteczne prezentacje biznesowe.
Moje prezentacje pomagały negocjować kontrakty
warte dziesiątki i setki milionów złotych.

Występowałem jako prelegent i moderator na
konferencjach firmowych oraz największych
wydarzeniach branży handlu detalicznego.

Ponad 16 lat doświadczenia w działach sprzedaży
B2B, w branży budowlanej i FMCG. 

Dziś sprzedaję wiedzę i umiejętności - setki osób
nauczyłem tworzyć i przedstawiać skuteczne
prezentacje. M.in. pracowników tych firm:

Napisałem i wydałem książkę "Prezentacja
doskonała", którą już ponad tysiąc osób kupiło, by
wejść na wyższy poziom komunikacji. 

Przekonasz się, jak Twojej organizacji pomoże
zmiana spojrzenia na prezentacje. Możesz mieć
bardziej zaangażowanych pracowników, lepsze
spotkania, większą sprzedaż.

PRZYDA SIĘ WAM
MOJA POMOC
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NAPISZ DO MNIE

https://mocprezentacji.pl/
https://eranauki.pl/prezentacja-doskonala/
https://mocprezentacji.pl/#tve-jump-17860ed80e1
https://mocprezentacji.pl/#tve-jump-17860ed80e1

