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Nie mam nic przeciwko temu, 
żeby w trakcie moich wystąpień ludzie patrzyli na zegarki. 
Nie mogę jednak znieść widoku, 
kiedy zaczynają nimi potrząsać, żeby sprawdzić, czy nie stanęły. 

Lord Bitkett (1883–1962)
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Rozdział 1: Wstęp
● str. 12

Rozdział 1: WstępRozdział 1: Wstęp

Prezentacja jako proces edukacyjny jest bardzo złożonym przedsięwzię-

ciem i rozpoczyna się w momencie podjęcia decyzji o jej przeprowadze-

niu. Dla wielu osób działających w środowisku biznesowym skuteczna 

prezentacja może być trudnym zadaniem. W rezultacie wypowiedź mo-

że być mniej skuteczna, niż byśmy chcieli lub niż oczekiwaliby nasi słu-

chacze. Niniejsza publikacja ma na celu pomóc Czytelnikowi w kształto-

waniu umiejętności trudnej sztuki prezentacji biznesowej. W miarę do-

skonalenia swoich umiejętności będziesz skuteczniej dokonywał zmian 

w  świadomości  Twoich  słuchaczy.  Doskonalenie  umiejętności 

prezentacji biznesowych jest więc czymś, o co warto zabiegać i co może 

przynieść wiele korzyści. 

Ustalenia terminologiczne

Argumenty — dane, które potwierdzają lub też osłabiają dany pogląd, 

tak samo jak materiał  przedstawiony  w sądzie dla wykazania czyjejś 

niewinności lub winy.

Bariery  komunikacyjne — przeszkody  różnego  rodzaju,  blokujące 

sprawne porozumiewanie się.

Cel prezentacji — wynik,  który chcesz osiągnąć poprzez wygłoszenie 

prezentacji.

Dostrojenie — dostrojenie się do rytmu, tempa, a także „chemii” dru-

giej osoby podczas kontaktu.

Copyright by Wydawnictwo Złote Myśli & Jan Batorski
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Ustalenia terminologiczne
● str. 13

Emfaza — nacisk emocjonalny na pewne zdania, wyrazy, frazy lub prze-

sadna uczuciowość wypowiedzi, emocjonalne zabarwienie wypowiedzi, 

wzmacniające znaczenie.

Empatia — zdolność do postawienia się w czyjejś sytuacji i odczuwania 

tego, co czuje ta osoba.

Energia — entuzjazm i pasja wobec Twojego głównego przesłania.

Generalizacja — proces, w którym pewne konkretne doświadczenie sta-

je się reprezentatywne dla całej klasy doświadczeń.

Interakcja — cząstka „inter-” oznacza „między-”, „wzajemny”, a więc 

proces zachodzący między czymś, kimś.

Komunikacja niewerbalna — wyrażona ciałem, mimiką, gestem, ubio-

rem, otoczeniem.

Komunikacja werbalna — porozumiewanie z udziałem słowa mówionego 

lub pisanego.

Kontakt — związek charakteryzujący się harmonią, zgodnością lub sym-

patią.

Lęk przed wystąpieniem publicznym — naturalne skrępowanie, które 

odczuwamy przed wykonaniem każdego trudnego zadania w obecności 

innych ludzi.

Mistrz perswazji — każdy, kto kompetentnie, bez żadnego świadomego 

wysiłku  wykorzystuje  strategie,  techniki  i  umiejętności  w  dziedzinie 

perswazji i komunikacji. 
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Neutralizacja  pytania —  usunięcie  wyrażeń  pejoratywnych,  tak  byś 

mógł odpowiedzieć na pytanie w pasujący Ci sposób.

Proksemika —  zajmuje  się  budowaniem  przestrzeni  komunikacyjnej, 

np.  dla  nadawcy  i  odbiorcy  nie  bez  znaczenia  jest  fakt,  w  jakiej 

odległości  stoją,  rozmawiając:  im  odległość  jest  mniejsza,  tym 

czytelniej wskazuje na zażyłość. Psychologia zwraca uwagę także na to, 

jak każdy z nas zagospodarowuje swoje najbliższe otoczenie,  a więc 

jakie przedmioty, gdzie i jak umieszczamy na biurku, w pokoju.

Prowadzenie —  „prowadzenie” drugiej osoby podczas kontaktu w kie-

runku stanu umysłu i motywacji, które dla niej zaprojektowaliśmy.

Przełamywacz lodów — pytanie, które rozpoczyna dialog lub interakcję 

pomiędzy mówcą a słuchaczem (słuchaczami).

Przemawianie informacyjne — komunikaty nastawione na informowa-

nie.

Przemawianie perswazyjne — komunikowanie mające za zadanie PRZE-

KONAĆ, NAKŁONIĆ.

Przestrzeń intymna — w tej sferze pozostają osoby obejmujące się, 

trzymające za ręce itp.

Przestrzeń osobista — tym terminem określa się odległość dzielącą roz-

mówców znających się i nieunikających kontaktu fizycznego, dotyku.

Pytanie dialogowe — pytanie otwarte, które zachęca słuchaczy do po-

dzielenia się swoim doświadczeniem, swoimi postawami lub odczuciami 

dotyczącymi danego tematu.
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Pytanie zamknięte — pytanie, na które istnieje tylko jedna poprawna 

odpowiedź lub też krótka odpowiedź,  dająca się  wyrazić jednym lub 

dwoma słowami.

Pytanie retoryczne — użycie pytania nie w celu wyrażenia niewiedzy 

pytającego, lecz dla podkreślenia opinii mówiącego.

Retor — mówca.

Retoryka —  nauka  zajmująca  się  zasadami  przemawiania,  zabierania 

głosu.

Skanowanie — metoda kontaktu wzrokowego,  w którym oczy mówcy 

ciągle przesuwają się z jednej osoby na drugą.

Spójność — ma miejsce wtedy, gdy przekonania, strategie i zachowania 

człowieka nie kłócą się ze sobą. 

Strategia — cykl określonych działań, zarówno wewnętrznych, jak i zew-

nętrznych, które osoba lub grupa osób musi przedsięwziąć, aby osiągnąć 

cel.

Stres — stan podwyższonej aktywności umysłu, wytworzony w reakcji na 

zagrożenie — czy to rzeczywiste, czy też wyimaginowane.

Strona bierna — sytuacja, kiedy podmiot jest obiektem działania.

Strona czynna — sytuacja, kiedy działa podmiot.

Trema — naturalna obawa odczuwana przez większość ludzi, kiedy mu-

szą wstać i zabrać głos przed grupą słuchaczy.

Znaczenie przesłania dla słuchaczy — to, w jaki sposób przesłanie jest 

istotne dla słuchaczy, i to, co mogą z niego dla siebie uzyskać.
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Co to znaczy „prezentacja biznesowa”?

Na pojęcie „prezentacja biznesowa” składają się trzy rodzaje prezen-

tacji, różniące się przede wszystkim celami.

Prezentacje ukierunkowane na przekaz informacji

Dominują  w nich cele poznawcze.  Są  one związane z pozyskiwaniem 

faktów,  pojęć  i  reguł.  To  cele  dotyczące  poziomu  wykształcenia  i 

wiedzy osoby uczestniczącej w zajęciach. Są one stosunkowo łatwe do 

sformułowania, gdyż opierają się na jednoznacznych wynikach analizy 

potrzeb. Równocześnie są one proste do osiągnięcia i do dalszej oceny 

stopnia ich realizacji. Z uwagi na powyższe określa się je nieraz mianem 

„tanich kompetencji”. 

Prezentacje ukierunkowane na kształtowanie 
umiejętności

Dominują w nich cele behawioralne. Dotyczą one konkretnych umiejęt-

ności kształconych osób. Opisują one czynności, które uczestnik opano-

wuje w następstwie szkolenia.  Cele behawioralne są więc powiązane 

z występowaniem obserwowalnych zmian w sposobie wykorzystania wie-

dzy, zwłaszcza nowo pozyskanej. W odróżnieniu od celów poznawczych 

są one trudniejsze do osiągnięcia. Wymagają bowiem nie tylko pozyska-

nia wiedzy (zapamiętania),  lecz również  jej przetworzenia na język 
działań praktycznych. Z kolei świadome wykorzystywanie wiedzy ściśle 

wiąże się z procesem myślowym, odbywającym się na płaszczyźnie ana-

lizy efektów jej wykorzystania.
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