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Gdy czujesz sirach...

Obawiaj sie,
lecz nie dziataj pochopnie

Siedzisz sobie spokojnie przy biurku, a tu nagle dzwoni telefon:
»Potrzebujemy prezentacji i tylko Ty potrafisz ja opracowa¢!”.
Co wtedy czujesz? Dume? Zagrozenie? A moze ogarnia Cie

OBAWA

Wiekszoé¢ ludzi zareagowataby wlasnie w ten sposéb. Mozna z po-
wodzeniem wykorzysta¢ te naturalng sktonno$¢, majac na uwadze
pie¢ kluczowych elementéw dobrej prezentacji:

Osiagnij jasno okreslony cel,

Bad?z swiadom Twoich potrzeb,
Aplikuj optymalne dawki informacji,
Wybadaj Twoja widownie,

Aranzuj whasciwy przekaz informaciji.

Osiqgnij cel
W wielu przypadkach nie mamy mozliwosci dokonania wyboru
celu prezentacji — jest on z géry narzucany przez kogo$ innego
lub wyznacza go kontekst planowanej prezentacji.
¢ Szef departamentu prosi Ci¢ o wyjasnienie Monice
Gorkowskiej (nowemu pracownikowi) zasad pracy.
¢ Wybrano Cie do przedstawienia wysokiemu ranga
menedzerowi krétkiego raportu z pracy Twojego zespotu.
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¢ Masz za zadanie podczas spotkania roboczego sktonié
wspOlpracownikéw do przyjecia Twojej koncepcji dziatania
w zwigzku z planowang konferencja.

W poniedziatek rano szef Jacka, Tadeusz, zadzwonit do niego i po-
lecit opracowac prezentacje nowego produktu (produktu ,X”) na
potrzeby spotkania z klientami, ktorzy przybedg z wizytg w czwartek
po potudniu.

W owo czwartkowe popotudnie Jacek czekat cierpliwie w sali kon-
ferencyjnej zarezerwowanej na te prezentacje. W koncu, o 16",
szef Jacka pojawit sie z 6semkg gosci. Tadeusz, przywitawszy
sie entuzjastycznie z Jackiem, wskazat gosciom krzesta, stanat
na srodku sali, przedstawit Jacka przyjezdnym, po czym usiadt.

Jacek, dajgc z siebie wszystko, przedstawit, jak sgdzit, imponu-
jaca prezentacje na temat produktu ,X”. Opowiedziat krotkg hi-
storie produktu i przyblizyt przestanki wprowadzenia go na rynek.
Przedstawit proces dojrzewania koncepcji produktu ,X” i zakon-
czyt, podajac przewidywang date wprowadzenia na rynek.

Nastepnego dnia Tadeusz zaprosit Jacka ,na dywanik”, lecz nie
po to, by mu pogratulowac.

,C0$ ty im naopowiadal?” — zaszumiat Tadeusz. ,Przez cale po-
potudnie oprowadzatem tych ludzi po fabryce, pokazujgc im, jak
narodzit si¢ produkt X itd. A kiedy w koncu przyszto do Twojej pre-
zentacji, usiedli i wystuchali w skrocie jeszcze raz tego samego!”.

,Potrzebowatem luznej prezentacji, powiedzmy na dziesie¢ do piet-
nastu minut, tak aby podsumowac, to co im juz powiedziatem, i za-
checi¢ ich do zlozenia z gory jakiego$ wigkszego zamdwienia!”.

Aby prezentacja wypalilta, musisz wiedzie¢, co jest jej celem. Do-
datkowo Twoja interpretacja celu musi by¢ doktadna i precyzyj-
na. Jezeli to konieczne, zasiegnij informacji, aby zyska¢ pewnos¢,
ze masz wla$ciwy obraz.
¢ Czy polecono Ci przeszkoli¢ Monike Gorkowska
do wykonywania konkretnych zadan, czy tylko masz
przyblizy¢ jej ogdlnie nowe obowigzki?
¢ Czy masz sam opracowa¢ catos¢ prezentacji dla menedzera
z wysokiego szczebla, czy jeste$ jednym z kilku prezenteréw?
¢ Jak obecnie wyglada sprzedaz? Czy Twoja prezentacja spotka
sie z oklaskami, czy z ostrg krytyka?
Wielu dobrych prezentacji nie doceniono tylko dlatego, ze pro-
wadzacy nie byt pewien celu.
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Widownia

W kazdym z oméwionych przyktadéw zostata okreslona widownia
— nowy pracownik, przetozony wysokiego szczebla lub zespo6t
pracownikéw sprzedazy.

Kiedy przygotowujesz si¢ do prezentacji, jednym z pierwszych
zadan jest zdobycie informacji na temat Twojej widowni, aby do-
stosowac do niej charakter i tre§¢ wystapienia.

Nawet jezeli nie masz mozliwoéci spotkania sie przed prezen-
tacja z jej uczestnikami, mozesz zrobi¢ prosty, lecz wiele wyjasnia-
jacy test, aby wybra¢ mozliwie najodpowiedniejsza konwencje wy-
stapienia.

Pytanie I: ~ Gdyby kto§ przedstawial Ci nowy pomyst, prefero-
walby$ rozpoczecie prezentacji od szczegétéow (a), od
og6lnego obrazu sytuacji (b)?

Pytanie 2a:  Jezeli w odpowiedzi na pytanie 1. wybrate$ droge (a),
to czy wolisz, aby prezentujacy wychodzac od szcze-
g6tow, przedstawit szeroki poglad na sprawe (c), po-
zostat przy szczego6tach (d)?

Pytanie 2b:  Jezeli w odpowiedzi na pytanie 1. wybrates droge (b),
to czy wolisz, aby prezentujacy stopniowo przecho-
dzil do szczegbétowego opisu sprawy (e), pozostal przy
zagadnieniach ogélnych (f)?

Jezeli wybrates warianty (a) i (d), najwyrazniej oznacza to, ze wolisz

pracowa¢ nad konkretnymi szczegétami. Ci, ktérych wybér padt

na (b) i (f), preferuja zapewne ogélny poglad. Osoba wybierajgca
opgje (a) i (c) jest zorientowana na szczegdly, lecz jednoczesnie
zainteresowana tym, jak detale wygladaja na tle wigkszej catosci.

I wreszcie, jezeli Two6j wybor padt na (b) i (e), jestes sktonny ope-

rowaé pojeciami ogélnymi i potrafisz radzi¢ sobie z detalami,

gdy jest to potrzebne.

Powyzszy test powinien poméc w ocenie, jaki styl prezentacji
wedlug Ciebie odpowiadatby Twojej widowni.

Od kadry zarzadzajacej i cztonkéw zarzadu wymaga si¢ my-
¢lenia strategicznego obejmujacego nastepnych pie¢ lat, a takze
okreslenia poziomu konkurencyjnosci firmy na rynku krajowym
lub miedzynarodowym. Od tego rodzaju widowni nalezaloby
oczekiwa¢ wyboru punktéw (b) i (e) — z pewnoscia nie nalezy
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w tym przypadku opieraé prezentacji na szczegdtach. Z drugiej
strony, pracownicy departamentu badan i rozwoju preferowaliby
zapewne droge (a) i (d) — prezentacja powinna zawiera¢ wiele fak-
tow i liczb, dobrze bytoby rozda¢ uczestnikom takze petne kon-
kretéw materialy informacyjne.

Prezentacja na potrzeby spotkania handlowego powinna by¢
zgodna z punktami (b) i (f), jezeli ma na celu podsumowanie
osiggniec¢ za ubiegly rok lub z (b), a takze w ograniczonym zakre-
sie (e), gdy dotyczy wprowadzania na rynek nowego produktu.

Jezeli wciaz zastanawiasz sie, jakie podejscie przyja¢, mozesz
sprobowad wyjs¢ od ogdlnego zarysu, a nastepnie stopniowo scho-
dzi¢ do umiarkowanie szczegétowego obrazu. Zapewnij tez duzo
czasu na pytania uczestnikéw.

Potrzeby

U podstaw kazdej prezentacji lezg jakies przyczyny i potrzeby. Celem ob-
jasnienia Monice Gorkowskiej metod pracy moze by¢ podniesie-
nie tempa i wydajnosci, ale co z jej potrzebami? Czy potrzebuje
szczegbétowych instrukgji, czy tylko paru stow?

A czego Ty potrzebowalbys, aby dobrze wykonywa¢ obowiazki
Moniki Gorkowskiej? Czy médglby$ to robi¢ ,z zamknietymi
oczami”? A moze chcialby$ uzyskac szczegétowe informacje? Czy
chodzi o rutynowe obowiazki, czy szanse na awans?

Im bardziej precyzyjnie okreslisz potrzeby zwigzane z sytuacja,
tym wicksze beda szanse, ze Twoja prezentacja okaze si¢ strzalem
w dziesigtke.

Informacje

Wiesz juz, do kogo Twoja prezentacja ma by¢ skierowana i dlacze-
go. Lecz jakie informacje powinna zawieraé, aby osiggnac zamie-
rzony cel? Jezeli zamiescisz zbyt mato informacji, prezentacja bedzie
stratg czasu uczestnikéw. Przekaz zbyt wiele informagji, a prezen-
tacja zostanie zapomniana po jednym dniu — tez bedzie stratg czasu.

Im precyzyjniej zdefiniujesz cel, tym tatwiej zdecydujesz, co
ma sie znalez¢ w prezentacji, a z czego nalezy zrezygnowac.
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Aranzacja przekazu informacji

Jakie pomoce wizualne bedg Ci potrzebne (jezeli beda)? Gdzie od-
bedzie sie prezentacja? Z jakich srodkéw mozesz skorzystaé, aby
wzmocnic site oddziatywania?

Na tym etapie budujesz szkielet prezentacji i odpowiadasz na
najwazniejsze pytania. Jaki bedzie odbiér informacji (czy uczestnicy
wlasciwie zinterpretuja, co miales na mysli, co faktycznie powiedzia-
tes, co wedlug nich powiedziates i co wedlug nich miales na mysli, gdy sg-
dzili, ze to powiedziates)?

Dobra strona tfremy

Jezeli masz do wykonania wazne zadanie, a efekty Twojego dziata-
nia s3 do pewnego stopnia nieprzewidywalne, trema jest normal-
na i nie ma si¢ czym przejmowaé. Czy uda Ci sie nawiaza¢ kon-
takt z widownig? Czy Twoja prezentacja bedzie odpowiadata ich
potrzebom? Czy nie zabraknie nagle pradu? Wiem z doswiadcze-
nia, ze prezenter, ktéry nie odczuwa przed wystapieniem zadnej
tremy, znacznie gorzej przekazuje informacje, niz mysli.

Lekarstwo na treme jest proste — zaakceptuj to uczucie i przyj-
mij do wiadomosci, Ze nie powiniene$ sie go wstydzi¢. Préba
ignorowania tremy jest autodestruktywna, poniewaz zmusza do
myslenia o emocjach, wiec skupiasz uwage na tym, co usilujesz
ignorowac!

Gdy zaczniesz sie denerwowad, spraw, by trema zadziatala na
Twoja korzysé. Wytlumacz sobie, ze Zrédtem obawy jest proces
przygotowywania sie do imponujacej prezentacji. Pamietaj, ze
odrobina adrenaliny da Ci pewnos¢ siebie i site. Potem skoncen-
truj si¢ na tym, co zrobi¢, aby prezentacja byta najlepsza w zyciu.

Jak wygrywacé?

Prawdziwie skuteczng metoda zdobywania nowych umiejetnosci jest
podpatrywanie, jak robia to uznani eksperci, odkrywanie, czemu
zawdzieczajg swoje sukcesy, a nastepnie wprowadzanie w zycie
pozadanych zachowan — w ten sposdb powiela sie sukcesy.
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Pewien wiodacy producent samochodowy przygotowywat sie do
wprowadzenia na rynek europejski nowej luksusowej limuzyny.
Model ten byt znacznie drozszy od wszystkich innych samochodow
tej marki i producent obawiat sie, ze nie znajdzie wystarczajgco
wielu wyspecjalizowanych sprzedawcow, ktorzy zapewniliby sukces
przedsiewziecia.

Ostatecznie, w akcie desperacji, zdecydowat sie powierzy¢ trudne
zadanie ekspertowi. Ten szybko odkryt, ze firma dysponuje zaledwie
dwoma lub trzema ludZzmi posiadajgcymi wymagane kwalifikacje
i doSwiadczenie.

Ekspert, ktory nie byt nigdy sprzedawcg samochodow, przez kil-
ka tygodni analizowat postepowanie wybranych pracownikéw, az
uzyskat pewno$c, iz zrozumiat, co wyrdznia tych ludzi na tle ich
kolegéw z branzy.

Ekspert przetozyt kluczowe umiejetnosci, zachowania i techniki na
programy szkoleniowe, ktorymi objeto pozniej reszte sprzedawcow.
Rzecz jasna, efekty nie byly widoczne natychmiast, a uczestnicy
szkolen nie od razu doréwnali bardziej utalentowanym kolegom.
Mimo to, wyniki 90% przeszkolonych ulegly radykalnej poprawie,
dzieki czemu nowy model wyjechat na drogi zgodnie z planem,
a przedsiewziecie zakonczyto sie spektakularnym sukcesem.

Ponizsza lista przedstawia pie¢ rodzajéw dziatan najczesciej po-
dejmowanych przez ludzi cieszacych sie wsrdd kolegéw reputacjy
dobrych prezenteréw. Oto one:

Szczegbtowe dopracowywanie,

Efekty,

Dzielenie obrazu catoéci,

Nieograniczona liczba punktéw widzenia,
Osigganie sukcesu.

¢ Szczegélowe dopracowywanie
Doswiadczeni prezenterzy nieustannie modyfikujg i szlifuja
swoje materialy, aby jak najlepiej dostosowywac prezentacje
do preferencji widowni. Proces trwa nawet w trakcie
wystapienia — prowadzacy na biezgco sprawdza, czy
wszystko zmierza w pozadanym kierunku, wykorzystujac
swoje umiejetnosci i zachowujac elastycznos¢ dotyczaca
stylu, tempa i punktu ciezkosci prezentacji, tak aby
realizowac z géry zatozone cele.
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¢ Osiaganie efektéw
Jak obierzesz wlasciwg droge, nie wiedzac, dokad zmierzasz?
I w jaki sposéb sprawdzisz, czy osiagnates zamierzony efekt?
Najlepsi prezenterzy juz na poczatku fazy planowania
poszukuja odpowiedzi na dwa podstawowe pytania:
¢ Co zamierzasz osiggna¢ za pomoca prezentagji?
¢ Jak zareaguje widownia, gdy osiggniesz zamierzony efekt?
¢ Dzielenie obrazu calosci
Umiejetno$¢ dzielenia obrazu mozna zdefiniowac jako proces
prezentowania informacji w przystepnych segmentach.
Jedni wychodzg od ogélnego obrazu, a nastepnie schodza
do poziomu szczeg6téw, inni wolg zaczyna¢ od detali i na ich
podstawie budowa¢ obraz catosci.

Doswiadczeni prezenterzy najczeéciej ida droga ,,od ogétu
do szczegbtu”. Innymi stowy, wychodza od obrazu catosci,
a nastepnie przechodzg do szczeg6téw. Uwaznie przy tym
obserwuja reakcje widowni podpowiadajace, czy posuwajg
sie w dobrym, czy ztym kierunku i tempie.

+ Nieograniczona liczba punktéw widzenia
Wielu uznawanych méwcéw przedstawia kazdg prezentacje
z trzech punktéw widzenia: ich wlasnego (1), widowni (2),
postronnego obserwatora (3).

Biorac pod uwage kilka punktéw widzenia, nadaja
prezentacji wymiar osobisty (1), moga oceniac reakcje
widowni (2), a takze, rozpatrujac sprawe z pozycji
postronnego obserwatora (3), unikaja sytuacji
konfliktowych i konfrontagji, jakie mogg wynikna¢
ze sprzecznych pogladéw.

Potrzeba czasu, aby rozwingé te szczegdlng umiejetnosé,
lecz jest ona zaskakujaco skutecznym narzedziem, ktére
mozna zastosowac do kazdej widowni w kazdej sytuacji.

+ Osigganie sukcesu — musi si¢ uda¢!
Kolejng cechg charakteryzujaca wiekszoé¢ doswiadczonych
prezenterdw jest niezachwiana wiara w sukces kazdej
prezentacji bez wzgledu na to, co ma si¢ wydarzy¢.
Powtarzajg sobie, czasem pod$wiadomie: ,, Taki cel
zamierzam osiaggnac — to musi si¢ udac”.
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Wyobrazenia stajqg sie rzeczywistosciq

W tym miejscu przerwij czytanie i z Twojej przeszloéci przywotaj
historie zwigzang z bardzo duzym natezeniem pozytywnych emocji
— wygranie nagrody, pierwsza milto$¢ lub co$ innego. Przypo-
mnij sobie to wydarzenie jak najdoktadniej — widoki, odgtosy,
odczucia i inne szczegoly. Nastepnie wré¢ myslami do rzeczywi-
stosci i zauwaz, jak zmienit si¢ stan Twojego umystu.

Jak sie teraz czujesz? Prawdopodobnie znacznie lepiej niz w chwi-
li, gdy zaczates czytac ten podrozdzial. A nic si¢ przeciez nie wyda-
rzyto. Twoje emocje byly stymulowane przez pamieé, nie przez
obecna sytuacje.

Whasnie wyprobowales na sobie prosta technike okreslang mia-
nem wizualizagi, a takze jej moc generowania pozytywnych emocji.

Wizualizacja moze réwniez koncentrowaé sie na Twoich
przyszlych dzialaniach i wspomagac je przez tworzenie mentalne-
go obrazu pozadanej sytuacji tak, jakby juz miata migjsce! Nie ma w tym
magii ani czaréw. Caly proces dziala w oparciu o prosty mecha-
nizm psychologiczny.

~Vewnetrzny” lub inaczej emocjonalny mézg nie potrafi odrozniac
doswiadczen rzeczywistych, dostarczonych za pomocg bodzcow
stuchowych i wzrokowych, od fikcyjnych, generowanych przez wy-
obraznie.

Istotg wizualizadji jest po prostu przekonywanie umystu, ze sytuacja
fikcyjna zaistniata naprawde. Im dluzej i doktadniej wyobrazamy
sobie dang sytuacje, tym bardziej umyst jest przekonany, ze wy-
darzenie to musi by¢ prawdziwe — zostaje ono przechowane jako
zapamigtany fakt!

Realne wyobrazenie

Zrozum, ze wizualizacja nie zadziata skutecznie na Twoja korzys¢,
jezeli bedziesz usitowat przekona¢ siebie do czegos, nie wierzac,
ze to jest mozliwe. Aby mie¢ wyniki, zdefiniuj realne cele i na tej
podstawie tworz wyobrazenia, w miare jak Twoja wiara bedzie coraz
silniejsza.
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Skoncentruj sie na wlasnych dziataniach i odczuciach. Niech
budowanie coraz bardziej szczegétowego obrazu mentalnego Cie-
bie w roli pewnego siebie i efektywnego prezentera stanie sie Twoim
codziennym nawykiem.

Powiedz sobie, ze prowadzjc te prezentacje, dasz z siebie
wszystko, zamierzasz odnie$¢ sukces, na ktéry w pelni zastugujesz.
Sita budowanej w Tobie wiary zaskoczy Cie, jesli bedziesz regu-
larnie ¢wiczyl te technike.

A przy okazji zorientujesz sie, ze Twoja wizualizacja jest jesz-
cze bardziej skuteczna, jezeli spedzisz troche czasu w sali, w ktérej
prezentacja ma sie odby¢. Jesli to mozliwe, poczuj ,,ducha” sali
— jej rozmiar, hatasy w tle, rozklad krzesel i inne specyficzne ce-
chy kreujace atmosfere pomieszczenia. Przechadzaj sie po sali,
jakby byta Twoja wlasnoscig. Zréb wszystko, co trzeba, aby uczy-
ni¢ wizualizacje realng do granic rzeczywistosci.

Skoncentruj sie na generowaniu pozytywnych obrazéw i odczué¢
dotyczacych Twojej roli w prezentacji. Jezeli caly proces wizuali-
zacji wyda Ci sie z poczatku troche obcy, nie zatrzymuj si¢ — to
catkiem normalne i w Zaden spos6b nie ogranicza potencjalnych
korzysci. Juz po kilku dniach zaczniesz zauwaza¢ zmiany w Two-
im nastawieniu do prezentacji, a po niedlugim czasie bedziesz jej
oczekiwal z niecierpliwoscia.

Zdjecia i obrazy

Zanim przejdziesz do dalszej czesci tego podrozdziatu, prosze, za-
mbknij oczy i wyobraz sobie, ze odpoczywasz na pi¢cknej, piaszczy-
stej plazy. Zapamietaj, co przyszto Ci na my$l w pierwszej kolejnosci.

Jaka byta ta pierwsza mysl? Czy byt to obraz zlotego piasku,
spokojnie falujacego morza, czystego blekitnego nieba czy czegos
innego? Czy slyszale§ szum fal pienigcych sie na linii brzegowe;j?
A moze bylo to przyjemne uczucie przesuwania piasku pod Two-
imi stopami lub ciepto promieni stonecznych ktadacych si¢ na
Twoim ciele?

Jezeli pierwsza my$l dotyczyla jakiego$ obrazu, oznacza to, ze
Twéj podstawowy styl myslenia' (PSM) jest w tym kontekscie wizualny.

o/ angielskiego primary thinking style (PTS) — przyp. tum.
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Pierwsza mys$l zwigzana z bodZcami stuchowymi sugeruje, ze
Two6j PSM w przypadku tego doswiadczenia ma charakter stucho-
wy. Jezeli dotyczylo to jakiego uczucia (fizycznego lub emocjo-
nalnego), wowczas Twoj PSM jest kinestetyczny’.

Uwaga!

Mozesz zorientowac sie, ze podobnie jak niektorzy ludzie, wykorzy-
stujesz jednoczes$nie (zawsze lub tylko czasami) dwa podstawowe style
myslenia. Jest to zjawisko wystepujgce czesto. W takim przypadku
w kontekscie dalszej czesci ksigzki nalezy traktowa¢ obydwa PSM-y
jako réwnie wazne.

W poprzedniej czeéci podrozdziatu odnositem sie raczej do men-
talnych obrazéw, a nie mentalnych zdjeé Ludzie czesto mysla, ze
»wizualizacja” powinna opiera¢ sie na dostownie pojmowanych
zdjeciach ogladanych oczyma wyobrazni. Nie jest to do korica
prawda.

Z przyczyn wyjasnionych w innej czedci tej ksigzki (zobacz: np.
poczatek rozdziatu 10.) wizualne obrazy reprezentujy szczegélnie
potezny sposob przekazywania koncepcji. Jednak nie kazdy po-
siada taki ,wizualny filtr”, a z PSM-6w i zdolnosci do przywoly-
wania mentalnych zdje¢ nie wszyscy potrafimy korzysta¢ réwnie
tatwo.

W praktyce Twoja wizualizacja powinna opiera¢ si¢ na wszyst-
kim, co w pierwszej kolejnosci dostarczyl Ci PSM (jeden lub wie-
cej), gdy wykonales éwiczenie na poczatku tego podrozdziatu (byt
to PSM — jeden lub wiecej — zwigzany w tym przypadku z roz-
rywka i relaksem). W tym kontekscie dwie wizualizacje oparte na
dzwigkach i uczuciach powinny by¢ tak samo dobre, jak jedna,
dotyczgca obrazéw. Chodzi po prostu o to, ze korzystasz z tego
PSM-u, ktory jest najblizszy Twojej naturze.

2 Kinestezja (zmyst kinestetyczny) to odczuwanie pozydji i ruchu cztonkéw ciata
bez udziatu wzroku, zalezne od receptoréw mieszczacych sie gléwnie
w migsniach, $ciggnach i stawach — przyp. tum.



