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TRESC | STRUKTURA

Jesli to mozliwe, zamiast prezentowania \
duzej ilosci faktow, danych itp., przygotuj ﬁ‘
quiz lub zagadki zwigzane z tymi danymi.

To co mozliwe zobrazuj krotkim filmem

Tam gdzie sie da, zréb ¢wiczenie: praca z
formularzem, kwestionariuszem, tabelg do

wypetnienia, dokumentem do
przeanalizowania.

1. Skup sie na tym co naprawde wazne i -
niezbedne dla tej konkretnej grupy
odbiorcéw (zastanow sie nad ich oczekiwaniami).

2. Nie zasypuj stuchacza niepotrzebna trescig, bo w ggszczu danych umknie mu to co wazne.
Ew. dodatkowe informacje daj uczestnikom w postaci materiatow.

3. Utdz tres¢ w logicznej kolejnosci — chronologicznie, od ogétu do szczegétu, albo od prostego
do skomplikowanego.

4. Jak najwiecej kwestii zobrazuj przyktadami — sg prostsze do zapamietania i fatwiejsze do
zrozumienia.

5. Przygotuj ciekawe anegdoty, albo zaskakujgce historie czy pytania — uatrakcyjnij przekaz.

POWER POINT

1. Podziel tres¢ na slajdy na zasadzie: nie wiecej niz jeden watek na slajdzie.

2. Idealny slajd ma maks 5-6 wierszy tekstu (czcionka 25-40), w krétkich kilkuwyrazowych
punktach.

3. Niech punkty (tekstowe) na slajdzie nie odkrywaja sie na raz, lecz po kolei, po kolejnych
kliknieciach. Jesli na slajdzie pojawia sie wiecej niz 2 zdania na raz — nikt ich nie przeczyta.

4. Zobrazuj to co mozliwe rysunkami, grafami, wykresami. Nie tabelami.

5. Nie wiecej niz 15 slajdéw z trescig lub 30 obrazkowych. Wiecej nikt nie zapamieta.

PREZENTER CZYLI TY

Przyjdz wczesniej. Bycie pierwszym zmniejsza treme, pozwala oswoi¢ sie z salg i sprawdzic¢
sprzet.

Zacznij od wyjasnienia celu i tematu. Potem zréb prezentacje. Na koricu podsumu;.
Uzywaj prostego jezyka, méw gtosno i wyraznie.

Patrz nie na ekran lecz na ludzi (na kazdego po trochu).



Otwarta, przyjazna postawa — stan lub poruszaj sie na srodku sali lub scenie, nie chowaj sie
za stotem lub méwnicga. Nie musisz sta¢ przy komputerze by klika¢ myszkg — uzyj
bezprzewodowego prezentera.

Nie masz kontroli nad rekoma? Trzymaj w nich podktadke (tzw. deske) ze streszczeniem
prezentacji — Sciggawke dla siebie.

Pilnuj czasu na zegarze, lub recznym zegarku (np. potdz go obok komputera).

Nie przemawiaj jak poset w sejmie. Opowiadaj w luznej atmosferze, prowadz dialog
z uczestnikami, zadawaj pytania.



