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Najczestsze bledy w prezentacjach Putapki, ktorych trzeba unika¢ podczas
prezentacji

Blad 1: Niedostateczne przygotowanie sie
Niezbedne jest staranne przygotowanie. Ilo$¢ czasu, jakg poswiecisz na planowanie, zalezy od Twojej
sytuacji, ale dobrze jest zacza¢ wczesnie - nigdy nie mozesz by¢ zbyt dobrze przygotowany.

Btad 2: Niezapoznanie sie z miejscem prezentacji i wyposazeniem

Wyobraz sobie, ze Twoja prezentacja zaczyna sie za godzine. Przybywasz na miejsce i ku swojemu
przerazeniu odkrywasz, ze projektor nie bedzie dziatat z twoim laptopem. Mozesz unikng¢ takiej sytuacii,
poswiecajgc czas na zapoznanie sie z miejscem i dostepnym sprzetem przynajmniej raz przed prezentacja.

Blad 3: Uzywanie nieodpowiednich tresci

Podstawowym celem kazdej prezentacji jest dzielenie sie informacjami z innymi. Dlatego wazne jest, aby
wzigé¢ pod uwage poziom, na jakim jg zaprezentujesz. Poszukaj informacji na temat swoich odbiorcéw.
Dlaczego przyszli? Jak duzo juz wiedzg na temat Twojej prezentacji i czego najbardziej chcg sie od Ciebie
nauczy¢? Nie ma sensu przedstawiaC prezentacji petnej zargonu, ktorego nikt nie zrozumie. Ale nie
chciatbys tez traktowac ludzi protekcjonalnie. Sprébuj postawic sie na miejscu ludzi, aby uzyskac jasniejszy
obraz ich potrzeb i motywadji.

Blad 4: Przesadna gadatliwosc (w ang zla numeracja)

Krotkie, zwiezte prezentacje sg czesto lepsze niz rozwlekte. Sprébuj ograniczy¢ sie do kilku gtéownych
punktéw. Jesli zbyt duzo czasu zajmie Ci przejscie do konkretéw, ryzykujesz utrate uwagi odbiorcow.
Przecietny dorosty jest w stanie skupi¢ swojg uwage na okres od 15 do 20. Wiec jesli chcesz utrzymac
zaangazowanie widzow, trzymaj sie sedna! Na etapie planowania zanotuj tematy, ktére chcesz oméwic, i
sposob, w jaki chcesz je wprowadzi¢. Zanim zaczniesz wchodzi¢ w szczegdty, zadaj sobie pytanie: ,Czy moi
odbiorcy naprawde musza to wiedzie¢?”

Zapoznaj sie z artykutami - 7 C komunikacji i uzyskaj wiecej wskazéwek dotyczacych komunikowania sie w
jasny, zwiezty sposob.

Blad 5: Uzywanie nieefektywnych pomocy wizualnych

Wybierajac kolory, zastandw sie, gdzie odbedzie sie prezentacja. Ciemne tto z jasnym lub biatym tekstem
najlepiej sprawdza sie w ciemnych pomieszczeniach, natomiast biate tto z ciemnym tekstem jest lepiej
widoczne w jasno oswietlonym pomieszczeniu. Starannie dobieraj tez zdjecia. Wysokiej rozdzielczosci
grafika moze wyjasni¢ ztozone informacje, ale obrazy niskiej jakosci moga sprawi¢, ze prezentacja bedzie
wygladaé nieprofesjonalnie. Jesli obraz czego$ nie wnosi, usui go - mniej bataganu oznacza lepsze
zrozumienie. Uzywaj animacji oszczednie - tanczace logo lub emotikony tylko rozproszg uwage Twojej
publicznosci
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Blad 6: Prezentacja przepefniona jest tekstem

Najlepsza praktyczna zasada dotyczaca tekstu to prostota. Nie probuj upychaé zbyt wielu informacji w
swoich slajdach. Celuj w maksymalnie trzy do czterech stéw w kazdym podpunkcie i nie wiecej niz trzy
podpunkty na slajd. Nie oznacza to, ze powiniene$ roztozy¢ zawarto$¢ na dziesigtkach slajdow. Na 30-
minutowg prezentacje ogranicz sie do 10 lub mniej slajdéw.

Bfad 7: Brak dynamiki

Innym czestym btedem jest utkwienie w jednym miejscu na czas trwania prezentacji. Zwro¢ uwage na to,
co robig twoje rece - sg one wazne dla przekazywania emocji. Ale uzywaj gestow tylko wtedy, gdy wydaja
sie one naturalne i unikaj zbytniego wymachiwania ramionami, chyba ze chcesz rozémieszy¢ publicznosc!

Bfad 8: Unikanie kontaktu wzrokowego

Spogladanie ludziom w oczy nawigzuje z nimi osobistg relacje, a nawet szybkie spojrzenie moze utrzymaé
zaangazowanie ludzi. Jesli Twoja publiczno$¢ jest wystarczajgco mata, sprobuj nawigzac kontakt wzrokowy
z kazda osobg przynajmniej raz. Jesli publicznosc jest zbyt duza, by to zrobi¢, sprobuj spogladac na czota
ludzi. Pojedyncza osoba moze nie zinterpretowac tego jako kontakt wzrokowy, ale osoby siedzgce wokédt
niej tak.
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