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Zakonczenie

Razem: 15 slajdéw =45 minut

llustracja 21. Reguta 5/15

Oto bardzo prosty schemat 45-minutowej prezentacji dla poczatku-
jacych. Uzycie kolejnego slajdu stuzy tu réwniez do kontrolowania
czasu wystgpienia. PéZniej, gdy zdobedzie sie wprawe, bedzie
mozna réznicowac dtugose poszczegodlnych punktow — tak jednak,
by kazdy slajd wisiat wystarczajgco dtugo.

Kup ksigzke Pole¢ ksiazke
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SZTUCZKA NR 1:
REGULA 5/15

Zwréc¢ uwage, jak czestym btedem jest przetadowanie prezentacji
slajdami. Wprowadza to niepotrzebny chaos. Prezenter chciatby
przekazac wszystko, co wie, i pokazaé wszystkie slajdy (w koncu
po co$ nad nimi pracowat). Ale jezeli co$ op6zni prezentacje (nie-
planowane pytanie od uczestnika, pogubienie sie méwcy, awaria),
to zkoncowymislajdami bedzie sie spieszyt. To nie wptywa dobrze
na jakosc¢ prezentacji. Prezenter, ktéry sie spieszy, zaczyna méwic
niewyraznie i szybciej oddychad, a przez to jego gtos sie irytujaco
podnosi. Zdenerwowanie méwcy udziela sie publicznosci.

Liczba slajdow musi odpowiadac czasowi, jaki masz do dyspozycji.

11 2s32>

Wydaje sie to oczywiste, ale wielu méwcoéw o tym zapomina. Czes-
ciej prezentacje s za dtugie niz za krétkie, co powoduje pospiech
pod koniec i przekraczanie wyznaczonego czasu.

Czy wiesz, ze mowisz na gtos wolniej nizw myslach? Zréb prosty
eksperyment: przeczytaj na gtos jaki$ tekst, mierzac stoperem
czas, a nastepnie policz, ile wyrazédw na minute wymawiasz. Mo-
zesz to powtdrzy¢ z tekstem improwizowanym, a nie czytanym.
Nagraj sie, gdy mowisz jakis tekst z gtowy (powiedz dtuzszy dow-
cip albo opowiedz o swojej obecnej pracy), a potem policz stowa
i oblicz tempo swojego méwienia.
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Przyktadowo, pierwsze trzy akapity tego podrozdziatu (od ,,Zwr6é
uwage...” do ,...mdwienia”) to 180 wyrazdw. lle czasu zajeto Ciich
przeczytanie NA GtOS, a ile w myslach? Wez stoper i sprawdz!

Co pokazuje ten prosty eksperyment? Przygotowujac prezentacje,
mozesz miec¢ wrazenie, ze jest za krétka lub w sam raz. Tymcza-
sem gdy stoisz przed grupa i moéwisz na gtos, ta sama prezentacja
bedzie trwata znacznie dtuzej.

Przedstawiamy Ci prosta regute pozwalajaca tatwo i precyzyjnie
ustali¢ liczbe slajddw w Twojej prezentacji, tak aby byta w sam raz.

Reguta 5/15:
maks. 5 slajdow na 15 minut prezentacji

Jesli Twoja prezentacja oprécz wyktadu przewiduje jakas$ aktyw-
nosc¢ stuchaczy (na przyktad ¢wiczenia na szkoleniu), slajdow
powinno by¢ jeszcze mniej. Tym bardziej, jesli w warsztatach
uczestniczy grupa bardzo aktywna i kreatywna (jezeli nie znasz
widowni, ustal, ktére moduty chcesz zrealizowac na pewno, a ktére
beda rezerwa). Zauwaz tez, ze w formule jest skrot ,maks.”, a nie
»,min.”. Nikt sie na Ciebie nie obrazi, jesli slajdy beda sie zmieniaty
znacznie rzadziej.

Pole¢ ksiazke
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SprawdziliSmy te formute w praktyce. Niektore nasze slajdy sa
czysto informacyjne i widaé je na ekranie do$¢ krétko. Inne z kolei
wiszg bardzo dtugo, bo sa podstawa do dtuzszej opowiesci. Naj-
czesciej takie dtugo widoczne slajdy sa ilustrowane.

Dlaczego tylko tyle (maks. 5 slajdéw na az 15 minut, a przy war-
sztatach — znacznie mniej)? Sa trzy powody:

1. Aby uczestnicy zdazyli je zauwazy¢.
2. Aby byty Twoja pomoca, a nie zastepstwem.
3. Aby prowadzi¢ prezentacje bez po$piechu.

Zatézmy, ze Twoja prezentacja bedzie czysto wyktadowa (bez
¢wiczen) i ze masz na nig 45 minut. Oznacza to, ze zgodnie z reguta
5/15 przygotujesz okoto 15 slajdéw. Trzech slajdow uzyjesz na

11 2s32>

rozpoczecie i zakonczenie, wiec zostaje 12 slajdow. Jezeli ustalisz
na poczatku, ze Twoja prezentacja bedzie sie dzielita na 3 moduty
tematyczne, to do kazdego z nich przygotujesz okoto 4 slajdow.

To radykalnie uprosci Twoja prace i pozytywnie wptynie na uczest-
nikoéw Twoich prezentacji. Staniesz sie w ich oczach prawdziwym
profesjonalista: bedziesz panowaé nad przebiegiem wystapienia,
prezentacja bedzie wzorem uporzadkowania, no i skonczysz o cza-
sie. A stuchacze to bardzo, ale to bardzo lubia...
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Zamek krzyzacki w Malborku

s Projekt DXYZ 2010 10.02.2010
HT Zabytki 2010 ‘Wszelkie prawa zastrzetone

llustracja 22. Co przycigga Twojg uwage?

Mapa z lokalizacjg? Numer slajdu? Logo (fikcyjnego) projektu?
Informacja o prawach autorskich? Data prezentacji? Zdjecie?
Tytut slajdu? Zastandw sie, co ma by¢ najwazniejsze dla oka
widza — jesli Ty tego nie wiesz, on tym bardziej.

llustracja 23. Co przycigga Twojg uwage? (cd.)

Zniknat biaty margines, ktéry tez rozprasza uwage. W tej wersji juz
nic nie odcigga wzroku — jest tylko zdjecie miejsca, ktére méwca
uznat za wazne. | o to wtasnie chodzi w mistrzowskich prezenta-
cjach méwcey doskonatego!

Fot. Agata Rzedowska (Zrodto: archiwum autoréw ksigzki)
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SZTUCZKA NR 2:
ZOSTAW TYLKO TO, CO NAJWAZNIEJSZE

Wiekszos¢ autoréw prezentacji poprzestaje na domys$lnym szab-
lonie PowerPointa: tytut slajdu u gory, ponizej tekst w punktach.
Ci, ktorzy chca wyjs¢ poza schemat, przewaznie eksperymentuja
z ttami, kolorami, czcionkami i wymys$lnymi punktorami. Jesli sa
zdjecia, to wcisniete w wolne od tekstu miejsce. Stad juz prosta
droga do brzydactw opisanych w pierwszej czesci ksigzki. Tu nawet
nie chodzi o estetyke (cdz, to kwestia gustu), ale o czytelnos¢.

Spéjrz nailustracje 22. Co jest na slajdzie najwazniejsze? Pewnie
domyslisz sie, ze zamek w Malborku — ale zwré¢ uwage, jak wiele
rzeczy na tym slajdzie rozprasza. A gdyby jego tres¢ byta mniej
oczywista?

Drugi slajd juz jest od tego wolny. Znajduje sie na nim po prostu
zdjecie. Z reguty 5/15 wynika, ze jeden slajd wisi na ekranie co
najmniej 3 minuty. Uwaga ma sie wiec skupia¢ na obrazie i na sto-
wach méwcy. Wzrok uczestnika nie moze pracowicie przedzierac
sie przez dodatkowe elementy i wytuskiwacé z nich tresci.

Usun to, co odcigga uwage od gtownego przekazu slajdu.

Zostaw to, co najwazniejsze, a umysty Twoich stuchaczy odwdzie-
cza Ci sie swoja koncentracja.

Pole¢ ksiazke
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»najlepsza ksigzka
od czasu Carnegiego”

Kup ksigzke

llustracja 24. Slajd statyczny

Bardzo czesto spotykany uktad slajdu: rysunek + podpis.
Prosty, ale nijaki.

»najlepsza ksigzka
od czasu Carnegiego”

llustracja 25. Slajd dynamiczny

Slajd nabierze dynamiki, gdy zastosujesz do niego reguty kompo-
nowania zdje¢. Podziel slajd czterema liniami na dziewie¢ réwnych
pol, a w punktach przeciecia linii umies¢ najwazniejsze elementy.
Tu wykorzystano réwniez tzw. efekt podnoszenia: element waz-
niejszy i bardziej przyciggajacy wzrok (w tym wypadku oktadka)
jest wyzej.

Fot. Wydawnictwo Helion (www.onepress.pl)
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SZTUCZKA NR 3:
KOMPOZYCJA SLAJDU

Podczas planowania uktadu slajdu skorzystaj z do$wiadczen za-
wodowych grafikéw i fotograféw.

Zatézmy, ze chcesz stworzy¢ prezentacje na temat naszej poprzed-
niej ksigzki i wykorzystac do tego sformutowanie z pewnej recenzji:
»najlepsza ksigzka o prezentacjach od czasu Carnegiego”. Autor ty-
powej prezentacji zrobitby to tak: na Srodku slajdu zdjecie oktadki,
a pod spodem wysrodkowany napis. Efekt widzisz na slajdzie nr24.

Mozesz zrobic inaczej, korzystajac z zasad kompozycji zdjec. Wy-
obraz sobie, ze kazdy bok slajdu jest podzielony na trzy réwne

11 2s32>

czesci. Potacz te punkty czterema liniami, dwiema poziomymi
i dwiema pionowymi. Gotowe?

Poréwnaj typowa kompozycje slajdu, do ktorej byé moze jestes
przyzwyczajony (najwazniejszy element na srodku, wszystko wy-
rownane do pionowej osi symetrii), zkompozycja, w ktérej najwaz-
niejsze rzeczy sa w punktach przeciecia tych wyimaginowanych
linii. Widzisz réznice? Czujesz wieksza dynamike?

Wyeksponuj to, co najwazniejsze, i dodaj swojej prezentacji wiecej
Zycia — oto sens tej sztuczki.
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llustracja 26. Konsekwentna forma utatwia zrozumienie tresci

Niektdre znaki, symbole i gesty sg uniwersalne, inne obowigzuja

w pewnych grupach, na przyktad zawodowych. Gdy chcesz wyrazi¢
swoje uznanie — bijesz brawo; gdy chcesz zwrdéci¢ na siebie uwage
(na przyktad zada¢ pytanie lub zgtosi¢ sie do odpowiedzi) — podno-
sisz reke. Inne normy dotyczg utrzymywania kontaktu wzrokowego
czy okazywania widzom szacunku. Konsekwencja i uporzgdkowa-
nie Twojej prezentacji pozwolg Ci tatwiej zdoby¢ uwage i uznanie
uczestnikow.

MISTRZOWSKIE PREZENTACJE. Slajdowy poradnik moéwcy doskonatego

Fot. Magdalena Mirowska (zrédto: archiwum autoréw ksigzki)
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SZTUCZKA NR 4:
BADZ KONSEKWENTNY

Podobno konsekwencja to jedna z oznak zdrowia psychicznego.
Wprawdzie nikt nie bedzie Cie diagnozowat po wygladzie slaj-
dow, ale méwca doskonaty (a takim chcesz by¢) robi wrazenie
w swoich mistrzowskich prezentacjach (a takie chcesz tworzyc)
takze spéjnoscia.

Zadbaj o to, by Twoja prezentacja byta konsekwentna. Wybierz
kréj pismai zastosuj go we wszystkich slajdach. Wybierz wielko$¢
czcionki i trzymaj sie jej, zamiast w ktéryms slajdzie zaskakiwac
widzéw zmniejszeniem liter o potowe (,,zeby sie tekst zmiescit”).
Wybierz kolor liter i tta (jak najmocniej kontrastowe wobec siebie),

11 2s32>

zeby nawet przy duzym nastonecznieniu sali i stabym rzutniku
napis byt widoczny dla wszystkich.

Niech uwaga widza bedzie skupiona na tresci, a nie na formie (nie
myl tresci z tekstem, bo tego ostatniego w mistrzowskiej prezen-
tacji ma by¢ jak najmniej).

Jesli chcesz pobawic sie forma, pomysl nad dopasowaniem pre-
zentacji do konwencji spotkania. Moze zastosujesz barwy firmy,
dla ktorej robisz prezentacje? Moze uzyjesz kroju pisma kojarza-
cego sie z branza? Badz kreatywny, ale konsekwentny.
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Slajdy wypetnione tekstem w punktach. Nieczytelne wykresy. ,Smieszne” obrazki
ukradzione z Google. Na koncu slajd ,Dziekuje za uwage”.
Brr... Czy z tym kojarzy Ci sie stowo ,prezentacja”?
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Moze wspiera¢c mowce obrazami, a stuchaczom utatwia¢ zapamietanie. ,Moze"
— tak, to zalezy od Ciebie. Przy tworzeniu prezentacji nie ma miejsca na kompro-
misy. Albo réb to dobrze, albo wcale!

Jakie btedy popetnia wiekszos¢ prezenterow?

Jak prawidtowo konstruowac slajdy?

Skad sciggac obrazy — legalne i dobrej jakosci?

Co to jest ,PechaKucha”, ,widok prezentera” i ,pitching”?

Jak powinien sie (auto)prezentowac prezenter?
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cztowieka. W pracy trenera wykorzystuje doswiadczenia teatralne. ,Skuteczne
narzedzia pracy, jakimi sg glos, oddech i celowe wykorzystanie technologii,

to klucz do udanej prezentacji. W tej kolejnosci”.

JERZY RZEDOWSKI — trener wystapien publicznych, historyk, mowca.

Szkolit niemal wszystkie grupy zawodowe. Menedzerowie, sprzedawcy, politycy,
duchowni, lekarze, nauczyciele i trenerzy (oraz wielu innych) ucza sie od Jerzego,
jak mowic publicznie. ,Czy kazdy moze by¢ porywajacym mowca? Nie! Tak samo
nie kazdy zostanie kierowca rajdowym. Jednak tak jak potrzebne jest w zyciu
prawo jazdy, tak kazdy, kto pracuje z ludzmi, powinien sie nauczy¢ dobrze
prezentowac”.
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