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Nie mam nic przeciwko temu,

zeby w trakcie moich wystgpien ludzie patrzyli na zegarki.

Nie moge jednak znies¢ widoku,

kiedy zaczynajq nimi potrzqsac, zeby sprawdzic¢, czy nie stanety.

Lord Bitkett (1883-1962)



Rozdziat 1: Wstep

Prezentacja jako proces edukacyjny jest bardzo ztozonym przedsiewzie-
ciem i rozpoczyna sie¢ w momencie podjecia decyzji o jej przeprowadze-
niu. Dla wielu oséb dziatajacych w srodowisku biznesowym skuteczna
prezentacja moze by¢ trudnym zadaniem. W rezultacie wypowiedz mo-
ze by¢ mniej skuteczna, niz bysmy chcieli lub niz oczekiwaliby nasi stu-
chacze. Niniejsza publikacja ma na celu pomoc Czytelnikowi w ksztatto-
waniu umiejetnosci trudnej sztuki prezentacji biznesowej. W miare do-
skonalenia swoich umiejetnosci bedziesz skuteczniej dokonywat zmian
w  Swiadomosci Twoich stuchaczy. Doskonalenie umiejetnosci
prezentacji biznesowych jest wiec czyms, o co warto zabiegac i co moze
przynies¢ wiele korzysci.

Ustalenia terminologiczne

Argumenty — dane, ktore potwierdzaja lub tez ostabiajg dany poglad,
tak samo jak materiat przedstawiony w sadzie dla wykazania czyjejs
niewinnosci lub winy.

Bariery komunikacyjne — przeszkody roznego rodzaju, blokujace
sprawne porozumiewanie sie.

Cel prezentacji — wynik, ktory chcesz osiagnac poprzez wygtoszenie
prezentacji.

Dostrojenie — dostrojenie sie do rytmu, tempa, a takze ,,chemii” dru-
giej osoby podczas kontaktu.
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Emfaza — nacisk emocjonalny na pewne zdania, wyrazy, frazy lub prze-
sadna uczuciowos¢ wypowiedzi, emocjonalne zabarwienie wypowiedzi,
wzmacniajace znaczenie.

Empatia — zdolnos¢ do postawienia sie w czyjejs sytuacji i odczuwania
tego, co czuje ta osoba.

Energia — entuzjazm i pasja wobec Twojego gtéwnego przestania.

Generalizacja — proces, w ktérym pewne konkretne doswiadczenie sta-
je sie reprezentatywne dla catej klasy doswiadczen.

Interakcja — czastka ,inter-” oznacza ,,miedzy-”, ,,wzajemny”, a wiec
proces zachodzacy miedzy czyms, kims.

Komunikacja niewerbalna — wyrazona ciatem, mimika, gestem, ubio-
rem, otoczeniem.

Komunikacja werbalna — porozumiewanie z udziatem stowa moéwionego
lub pisanego.

Kontakt — zwiazek charakteryzujacy sie harmonia, zgodnoscig lub sym-
patia.

Lek przed wystapieniem publicznym — naturalne skrepowanie, ktore
odczuwamy przed wykonaniem kazdego trudnego zadania w obecnosci
innych ludzi.

Mistrz perswazji — kazdy, kto kompetentnie, bez zadnego swiadomego

wysitku wykorzystuje strategie, techniki i umiejetnosci w dziedzinie
perswazji i komunikacji.

Ztote Mysli


http://www.zlotemysli.pl/

Neutralizacja pytania — usuniecie wyrazen pejoratywnych, tak bys
mogt odpowiedzie¢ na pytanie w pasujacy Ci sposob.

Proksemika — zajmuje sie budowaniem przestrzeni komunikacyjnej,
np. dla nadawcy i odbiorcy nie bez znaczenia jest fakt, w jakiej
odlegtosci stoja, rozmawiajac: im odlegtos¢ jest mniejsza, tym
czytelniej wskazuje na zazytosc. Psychologia zwraca uwage takze na to,
jak kazdy z nas zagospodarowuje swoje najblizsze otoczenie, a wiec
jakie przedmioty, gdzie i jak umieszczamy na biurku, w pokoju.

Prowadzenie — ,,prowadzenie” drugiej osoby podczas kontaktu w kie-
runku stanu umystu i motywacji, ktore dla niej zaprojektowalismy.

Przetamywacz lodéw — pytanie, ktore rozpoczyna dialog lub interakcje
pomiedzy mowca a stuchaczem (stuchaczami).

Przemawianie informacyjne — komunikaty nastawione na informowa-
nie.

Przemawianie perswazyjne — komunikowanie majace za zadanie PRZE-
KONAC, NAKLONIC.

Przestrzen intymna — w tej sferze pozostaja osoby obejmujace sie,
trzymajace za rece itp.

Przestrzen osobista — tym terminem okresla sie odlegtos¢ dzielaca roz-
mowcow znajacych sie i nieunikajacych kontaktu fizycznego, dotyku.

Pytanie dialogowe — pytanie otwarte, ktore zacheca stuchaczy do po-
dzielenia sie swoim doswiadczeniem, swoimi postawami lub odczuciami
dotyczacymi danego tematu.
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Pytanie zamkniete — pytanie, na ktore istnieje tylko jedna poprawna
odpowiedz lub tez krotka odpowiedz, dajaca sie wyrazi¢ jednym lub
dwoma stowami.

Pytanie retoryczne — uzycie pytania nie w celu wyrazenia niewiedzy
pytajacego, lecz dla podkreslenia opinii mowiacego.

Retor — mowca.

Retoryka — nauka zajmujaca sie¢ zasadami przemawiania, zabierania
gtosu.

Skanowanie — metoda kontaktu wzrokowego, w ktdérym oczy mowcy
ciagle przesuwaja sie z jednej osoby na druga.

Spojnos¢é — ma miejsce wtedy, gdy przekonania, strategie i zachowania
cztowieka nie ktoca sie ze soba.

Strategia — cykl okreslonych dziatan, zarowno wewnetrznych, jak i zew-
netrznych, ktére osoba lub grupa os6b musi przedsiewziac, aby osiagnac

cel.

Stres — stan podwyzszonej aktywnosci umystu, wytworzony w reakcji na
zagrozenie — czy to rzeczywiste, czy tez wyimaginowane.

Strona bierna — sytuacja, kiedy podmiot jest obiektem dziatania.
Strona czynna — sytuacja, kiedy dziata podmiot.

Trema — naturalna obawa odczuwana przez wiekszos¢ ludzi, kiedy mu-
szg wstac i zabrac gtos przed grupg stuchaczy.

Znaczenie przestania dla stuchaczy — to, w jaki sposob przestanie jest
istotne dla stuchaczy, i to, co moga z niego dla siebie uzyskac.
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Co to znaczy ,prezentacja biznesowa”?

Na pojecie ,prezentacja biznesowa” sktadaja sie trzy rodzaje prezen-
tacji, rézniace sie przede wszystkim celami.

Prezentacje ukierunkowane na przekaz informacji

Dominuja w nich cele poznawcze. Sa one zwiazane z pozyskiwaniem
faktow, poje¢ i regut. To cele dotyczace poziomu wyksztatcenia i
wiedzy osoby uczestniczacej w zajeciach. Sa one stosunkowo tatwe do
sformutowania, gdyz opieraja sie na jednoznacznych wynikach analizy
potrzeb. Réwnoczesnie sa one proste do osiagniecia i do dalszej oceny
stopnia ich realizacji. Z uwagi na powyzsze okresla sie je nieraz mianem
,tanich kompetencji”.

Prezentacje ukierunkowane na ksztattowanie
umiejetnosci

Dominuja w nich cele behawioralne. Dotyczg one konkretnych umiejet-
nosci ksztatconych osob. Opisuja one czynnosci, ktore uczestnik opano-
wuje w nastepstwie szkolenia. Cele behawioralne sa wiec powigzane
Z wystepowaniem obserwowalnych zmian w sposobie wykorzystania wie-
dzy, zwtaszcza nowo pozyskanej. W odrdznieniu od celow poznawczych
sg one trudniejsze do osiggniecia. Wymagaja bowiem nie tylko pozyska-
nia wiedzy (zapamietania), lecz rowniez jej przetworzenia na jezyk
dziatan praktycznych. Z kolei swiadome wykorzystywanie wiedzy scisle
wiaze sie z procesem myslowym, odbywajacym sie na ptaszczyznie ana-
lizy efektow jej wykorzystania.
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