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AUTOPREZENTACJA

Co to jest autoprezentacja?

Autoprezentacja to umiejetno$¢ autoprezentacji to zaprezentowanie swojej osoby w taki

sposob, jakiego oczekujg odbiorcy (w danej sytuacii)

Autoprezentacja to proces kontrolowania przez jednostke sposobu, w jaki jest postrzegana

przez otoczenie.

Sztuka autoprezentacji to kombinacja nastepujacych elementéw:

Wiarygodnosci, autentycznosci i zyczliwosci wzgledem otoczenia
Pewnosci siebie, znajomosci swoich mocnych stron
Asertywnosci

Umiejetnosci skutecznej komunikagji

LA S

Umiejetnosci ,technicznych” — tworzenia prezentacji, sztuki przemawiania
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MOCNE STRONY

Pewnos¢ siebie to umiejetnos¢ eksponowanie swoich mocnych stron osobowosci; jest
podstawowym warunkiem korzystnej prezentacji swojej osoby jako partnera dla innych ludzi,

czy to w sytuacjach prywatnych, czy w kontaktach zawodowych.

Kluczem do pewnosci siebie jest (wysokie) poczucie wtasnej wartosci.

ASERTWNOSC

Istniejg trzy typy zachowan interpersonalnych:

e zachowania ulegte (ucieczka)
e zachowania agresywne (walka)

e zachowania asertywne (mozliwe porozumienie)

Zachowanie ulegte - wystepuje wowczas, gdy wazniejsze dla nas jest zdanie innych ludzi
od naszego witasnego: pozwalamy innym wykorzysta¢ nasz czas, energie usprawiedliwiajgc

ich postepowanie.

Konsekwencje zachowania ulegtego:

e Poczatkowo -  krotkotrwate nagrody (jeste$ postrzegany jako mity, uprzejmy,
tagodny); pdzniej - wspdtczucie, i narastajgca irytacja otoczenia, ktore traci dla
ciebie szacunek.

e Jesli mowisz “tak" badz — nie umiejgc odmowic - znosisz co$ wbrew sobie, zaczynasz

odczuwac zal, poczucie krzywdy i niesprawiedliwosci; jednoczesnie przerzucasz na

innych wine;
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e Uczucia te zazwyczaj powtarzajg sie, kiedy chcesz kogo$ o co$ poprosi¢; zaczynasz
odczuwaé dyskomfort wyrazajgc swoje potrzeby; prowadzi to do zanizenia
samooceny i spadku efektywnosci dziatania.

Zachowanie agresywne: polega na zaspokojeniu indywidualnych potrzeb i forsowaniu
wiasnych opinii kosztem innych ludzi. Zachowujgc sie agresywnie reagujemy wybuchowo,
zdradzamy przejawy arogancji, chcemy wygra¢ wszystko i ze wszystkimi, stwarzamy
konflikty, jesteSmy napastliwi i pozbawieni taktu i subtelnosci.

Konsekwencje zachowania agresywnego:

e Poczatkowo - krotkotrwate nagrody: wytadowujesz sie, moze réwniez otrzymujesz to,
co chciates$ / chciatas.

o Powstaje konflikt - ludzie obawiajg sie badz unikajg ciebie, wycofujg sie ze
Wspotpracy, izolujg Cie w obawie przed ponizeniem, zranieniem; prowadzi to
najczesciej do wyobcowania i potrzeby usprawiedliwiania sie, a to z kolei wzmacnia

agresje.

Zachowanie asertywne oznacza korzystanie z osobistych praw bez naruszania praw
innych. U jego podstaw lezy postawa akceptacji siebie, szacunku do siebie i innych.

Asertywnosc to:

e umiejetno$¢ wyrazania opinii, krytyki, potrzeb, zyczen, poczucia winy,

e umiejetno$¢ odmawiania w sposdb nieulegty i nieranigcy innych,

e umiejetnos¢ przyjmowania krytyki, ocen i pochwat,

e autentycznosc,

o elastyczno$¢ zachowania, $wiadomosc siebie (swoich mocnych i stabych stron,
przekonan, opinii),

e wrazliwos¢ na innych ludzi, empatia,

e stanowczosc.

Postawa asertywna towarzyszy ludziom, ktdrzy majg adekwatny do rzeczywistosci obraz

wilasnej osoby. Stawiajg sobie realistyczne cele, dzieki czemu w petni wykorzystujg swoje
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mozliwosci, a jednoczeSnie nie podejmujg zbyt trudnych zadan, co ich chroni przed
rozczarowaniem; to takze zachowanie dzieciece.

Cztowiek asertywny swobodnie ujawnia innym siebie, wyraza otwarcie swoje mysli, uczucia,
pragnienia. Czyni to w sposdb uczciwy, bezposredni, $Smiato, bez paralizujgcego leku,
akceptuje swoje ograniczenia, niezaleznie od tego, czy w danej sytuacji udato mu sie odnies¢
sukces, czy tez nie. Potrafi odpowiedzie¢ nie, zazagda¢ czegos, co mu sie nalezy, nie leka sie
nadmiernie oceny, krytyki, odrzucenia. Pozwala sobie na btedy i potkniecia, dostrzegajgc
swoje sukcesy i mocne strony. Gdy jest w centrum zainteresowania, uwagi, potrafi dziataé
bez niszczacego leku. Akceptuje zmiany w sobie i innych. Potrafi sie porozumie¢ z innymi,

potrafi tez dochodzi¢ swych praw i egzekwowac je.

Asertywna odmowa sktada sie nastepujgcych elementow:

Odmawianie (czyli méwimy jasno i wyraznie czego nie zrobimy: nie poZycze Ci pieniedzy)
Wyrazanie opinii (czyli wyjasniamy dlaczego czegos nie zrobimy, np. poniewaz mam takie
zasady, poniewaz tego nie lubie, poniewaz mam do tego prawo)

Zdarta ptyta (powtarzamy 2 poprzednie punkty — juz Ci powiedziatam, Ze nie poZycze Ci
pienieazy, bo mam takie zasadly)

Wyrazanie ztosci (czyli méwimy o swoich uczuciach wzgledem zachowania drugiej strony:

denerwuje mnie to, ze wcigz nalegasz; irytuje mnie to i jesli nie przestaniesz to wyjde).

e ,Masz prawo do wyrazania siebie, swoich opinii, potrzeb, uczu¢ — tak dtugo, dopoki
nie ranisz innych

e Masz prawo do wyrazania siebie — nawet jesli rani to kogo$ innego — dopoki twoje
intencje nie sg agresywne

e Masz prawo do przedstawiania innym swoich présb — dopdki uznajesz, ze oni maja
prawo odmowic

e Sg sytuacje, w ktdrych kwestia praw poszczegdlnych oséb nie jest jasna. Zawsze
jednak masz prawo do przedyskutowania tej sytuacji z drugg osoba.

e Masz prawo do korzystania ze swoich praw.”

(prawa cztowieka wg Herberta Fensterheima)

AsertywnoS$¢ nie jest umiejetnoscia wrodzong, lecz efektem nauczenia sie okreslonego

sposobu reagowania i przezywania.
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KOMUNIKACIA

KOMUNIKACJA WERBALNA

Komunikacja werbalna: przekazywanie informacji za pomocg komunikatéw stownych.

Komunikacja to proces wzajemnego wptywu na siebie oséb bedacych w kontakcie: nadawcy i

odbiorcy. Kontakt odbywa sie na zasadzie:

NADAWCA <> ODBIORCA

Aby komunikacja werbalna byta efektywna, osoby komunikujgce sie muszg wykazaé sie

nastepujacymi umiejetnosciami:

— mowienia
— Czytania
— stuchania

— przekonywania

Skuteczne modwienie
— z okreslonym celem

— zrozumiate

W procesie komunikacji wazne jest:
e Udzielanie komunikatu typu JA /zamiast TY/

e Udzielanie informacji zwrotnych
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Aktywne stuchanie

Umiejetnos¢ stuchania jest podstawowym narzedziem dobrego kontaktu i porozumiewania
sie. Komunikacja (dialog) skfada sie z méwienia i stuchania. Czesto koncentrujemy sie na

mowieniu i przekonywaniu rozméwcy, zapominajac o stuchaniu.

Aktywne stuchanie jest wyrazem zainteresowania, akceptacji, zaufania i zyczliwosci dla

rozmdwcy. Zasadami aktywnego (dobrego i skutecznego) stuchania sa:

— odzwierciedlanie uczuc¢- werbalne i niewerbalne
— parafraza tresci

— podsumowanie

— dowartosciowanie

— wyjasnienie

Techniki ulatwiajace aktywne stuchanie:

Parafraza

Parafraza to podstawowa metoda aktywnego i skutecznego stuchania, bedaca informacja
zwrotng dla odbiorcy, ze dobrze zrozumieliSmy jego stowa. Parafraza polega na powtdrzeniu
wiasnymi stowami podstawowych elementéw wypowiedzi odbiorcy, czyli sprawdzeniu czy

dobrze zrozumieliSmy jego intencje i treS¢ jego wypowiedzi.
Parafraza moze zaczynac sie od nastepujacych zwrotéw:

e 7 tego co mowisz rozumiem, ze .........
e ile Cie dobrze zrozumiatem to .........
e rozumiem, Ze ............

e czyli chodzi o........
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Dzieki uzyciu parafrazy mozliwe jest:

e uporzadkowanie rozumienia odbiorcy,

e uporzgdkowanie myslenia nadawcy (i potwierdzenie podazania za jego tokiem
mys$lowym)

e skupienie uwagi rozmdéwcy na temacie rozmowy,

e wyciszenie emocji

e spowolnienie rozmowy, a przez to zapewnienie czasu na myslenie,

e wyrazenie szacunku dla rozmdwcy,

e przyjecie wspdlnych kryteridw,

Odzwierciedlenie

Odzwierciedlenie polega na dostosowaniu wiasnego jezyka to jezyka odbiorcy. Stosujgc

odzwierciedlenie informujemy rozmdwce, jak zrozumieliSmy jego odczucia lub intencje.

Odzwierciedlanie niekoniecznie musi obejmowac cato$¢ werbalnych i niewerbalnych
zachowan drugiej osoby, wystarczy, jezeli wybierzesz tylko jeden dominujacy element

zachowania.

Klaryfikacja

Klaryfikacja to skupianie sie na najwazniejszych punktach rozmowy Dzieki zastosowaniu
klaryfikacji sktaniamy rozmdéwce do skoncentrowania sie na gtéwnej idei komunikatu lub

prosimy o bardziej precyzyjne wyjasnienie sprawy. Klaryfikacja pomaga uporzadkowaé
wypowiedzi, ktore brzmig, lub sg, chaotyczne.
Przyktady:

e 7 tego co dotychczas zostato powiedziane wynika, ze...........
e podsumowujac tg kwestie (lub naszg rozmowe) nalezy pamietac o nastepujacych
sprawach............

e rozumiem, Ze z naszej rozmowy ptyng nastepujgce wnioski i ustalenia............
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Bariery komunikacyjne

e (Osadzanie, ocenianie

e Domyslanie sie

e Przygotowywanie odpowiedzi
e Poréwnywanie

¢ Filtrowanie

e Skojarzenia

e Udzielanie rad

e Sprzeciwianie sie

e Przekonanie o swojej racji
e Zjednywanie

e Uogdlnianie i interpretacja

e Modwienie tylko o problemie

KOMUNIKACJA NIEWERBALNA

Nalezy jednak pamietaé, ze podczas bezposredniej komunikacji miedzy osobami wiekszg role
odgrywa komunikacja niewerbalna. Skuteczno$¢ komunikatu w 7% zalezy od znaczenia

stow, w 38% od gtosu, a w 55% od mowy ciata!

Komunikaty niewerbalne to:

e ruchy ciata - postawa, mimika, gesty

 zaleznosci przestrzenne - dystans, odlegtos¢
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ZNACZENIE ELEMENTOW MOWY CIALA

Postawa

« skulona - przygnebienie, zmeczenie, poczucie nizszosci, ukrywanie sie, onieSmielenie
o wyprostowana - pewnosc¢ siebie, otwarto$¢ , dobry nastréj

¢ pochylenie do przodu - zainteresowanie i zaangazowanie

 odchylenie do tytu - defensywno$¢, brak zainteresowania

o sylwetka napieta i sztywna - nastawienie obronne

o sylwetka zrelaksowana - otwarto$¢, spokodj

Zachowania przestrzenne

Wyrdznia sie cztery strefy uzywane przez nas nieSwiadomie podczas interakcji z innymi

ludZmi. Sa to:

e strefa intymna (0-45cm),
o strefa osobista (45-120 cm),
o strefa spoteczna (1,2-3,6 m),
o strefa publiczna (3,6-6m).
BliskoS¢ przestrzenna jest wskaznikiem lubienia, sympatii. Im blizszy dystans, tym blizsza

relacja.

Proksemika: zajmuje sie przestrzenng odlegtoscig miedzy ludzmi, ktdrzy wchodzg ze sobg

w interakcje, w tym rowniez kontaktem wzrokowym i dotykowym.

Mimika

Twarz jest najbardziej ekspresyjng czesScig ciata - odzwierciedla szybko zmieniajgce sie
nastroje, reakcje na wypowiedzi i zachowania rozméwcy. Wyraza przede wszystkim uczucia i

emocje. Niektore obszary twarzy sg bardziej ekspresyjne niz inne. Bardzo wymowne s3

okolice brwi:
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o catkowicie podniesione wyrazajg niedowierzanie,
e podniesione do potowy - zdziwienie,

e stan normalny - bez komentarza,

e do potowy obnizone - zaktopotanie,

o catkowicie obnizone - ztos¢.

Podobng site ekspresji ma okolica ust. Zmiana potozenia kacikéw ust wyraza stany od

zadowolenia - podniesione, do przygnebienia - opuszczone.

e Zmiana w zakresie mimiki podlega w duzej mierze $wiadomej kontroli. Poprzez
kontrolowanie i panowanie nad mieSniami twarzy, ukrywamy niestosowne lub
nieakceptowane przez otoczenie reakcje Dzieki stosowaniu tzw. technik kierowania
mimikg, mozemy osiggac nastepujgce efekty:

« intensyfikowa¢ emocje (np. spotkawszy osobe, do ktdrej nie zywimy zadnych cieptych
uczu¢, staramy sie ukry¢ naszg obojetnos$¢ i w czasie rozmowy poprzez odpowiedni
wyraz twarzy okazujemy zadowolenie ze spotkania)

« deintensyfikowac¢ emocje (np. wyrazajac ztoS¢ wobec szefa zachowujemy sie znacznie
bardziej powsciagliwie niz wobec osoby, ktéra nie ma mozliwosci zastosowaé wobec
nas jakichkolwiek sankcji)

e neutralizowa¢ emocje (np. normy kulturowe nakazujg by mezczyzni nie okazywali
emocji, poniewaz jest to przejaw zniewiesciatosci. Kiedy piecioletni "mezczyzna"
ptacze, poniewaz przewrdcit sie i zranit sie w kolano, wéwczas mowimy: jeste$
mezczyzng, badz dzielny, to tylko mate zadrapanie i na pewno wcale nie boli. W ten
sposdb dziecko uczy sie ukrywac emocje)

o maskowa¢ emocje (np. stuchajgc opowiesci sasiadki o tym co sie jej przydarzyto
kiedy czekata na wizyte u lekarza staramy sie ukry¢ znuzenie i brak zainteresowania.
Zamiast tego okazujemy zainteresowanie, wspdtczucie etc.)

Nie oznacza to, ze techniki kierowania mimikg pozwalajg ukry¢ przed wnikliwym
obserwatorem prawdziwe emocje. Dzieje sie tak przede wszystkim dlatego, ze w wyrazanie
okreslonego stanu emocjonalnego jest zaangazowanych kilka obszaréw twarzy, np. szczescie
wyrazajq policzki/usta oraz oczy/powieki natomiast zto$¢ - policzki/usta i brwi/czoto.

Tak wiec twarz nie jest ani nieprzezroczystg maskg ani wiernym odzwierciedleniem stanu
wewnetrznego. Cho¢ podlega wolicjonalnej kontroli i stuzy kreowaniu wrazenia, w pewnym

stopniu wyraza rowniez prawdziwe stany emocjonalne.
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Kontakt wzrokowy

Oczy stanowig najwazniejszy obszar wizualnej uwagi - w czasie rozmowy uwaga koncentruje
sie na oczach przez ok. 43% czasu. Zasadniczg funkcjg kontaktu wzrokowego jest
przekazywanie komunikatéw relacyjnych. Co to oznacza? Ogdlnie mozna powiedzie¢, ze
patrzenie na inng osobe jest wyrazem zainteresowania a jednoczesnie przejawem
pozytywnej lub negatywnej odpowiedzi na to zainteresowanie. Na przykfad podczas rozmowy
kwalifikacyjnej kandydat usituje nawigza¢ dobry kontakt wzrokowy z rozméwcy by poprzez
ten kanat wyrazi¢ swojg wiarygodno$é, kompetencje, zainteresowanie firma. Jezeli rozméwca
jest zainteresowany kandydatem, bedzie sktonny pozytywnie odpowiada¢ na jego proby
nawigzania kontaktu wzrokowego.

Inng wazng funkcjg kontaktu wzrokowego jest redukowanie rozproszenia. W celu
zwiekszenia koncentracji uwagi, ograniczamy ilo$¢ odbieranych bodzcow. Kanat wzrokowy
jest jedng z drég dostarczania bodzcéw, a zatem koncentrujgc mysli na pewnym zdarzeniu,
przypominajac sobie jakie$ szczegdly, zastanawiajagc sie nad odpowiedzig ograniczamy

kontakt wzrokowy.

Ekspresja oczu wyraza sie nie tylko poprzez spogladanie, ale réwniez:

o zmiane wielkosci Zrenic (2-8 mm),
o wskaznik mrugania (zwykle co 3-10 sek.),
« stopien otwarcia oczu (od szeroko otwartych do przymknietych powiek),

e Wyraz oczu - tzw. maslane oczy, mordercze spojrzenie.

Gesty

Kiedy méwimy nieustannie poruszamy rekami, gtowgq ale tez catym ciatem. Ruchy te s
skoordynowane z mowg i stanowig cze$¢ catosciowego procesu komunikowania sie. Kiwanie

gtowa jest dos¢ specyficznym rodzajem gestu i odgrywa dwie zasadnicze funkcje:

e po pierwsze dziata jako wzmocnienie, nagroda i zacheta dla rozméwcy do
kontynuowania wypowiedzi

e po drugie- stuzy synchronizacji interakcji - kilkakrotne kiwniecie gtowg (seria) oznacza
brak zgody i che¢ zabrania gtosu.
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Gesty, w zaleznosci od petnionej funkgcji, dzielimy na:

« emblematory (niewerbalne substytuty konkretnych stéw, np. znak stuchawki; znak
ilustrujacy, ze czas minat)

o afektatory (niewerbalne zachowania, ktére odzwierciedlajg intensywnos¢
odczuwanych emocji, np. skrzyzowanie ndg czy rak, czeste zmiany postawy ciata)

o ilustratory (niewerbalne zachowania, ktére stuzg uplastycznieniu wypowiedzi, np.
opowiadajgc o matym dziecku gestykulujemy by dokfadniej, wierniej opisac jego mate
paluszki, raczki etc. )

o regulatory (niewerbalne zachowania, ktdore pomagajg synchronizowal przebieg
rozmowy, np. zmiana postawy i utozenia ciata, skinienie gtowa)

« adaptatory (zachowania niewerbalne, ktdre stuzg zaspokojeniu okreslonych potrzeb
psychicznych lub fizycznych, np. obgryzanie paznokci jako przejaw zdenerwowania,
krecenie sie na krzesle jako przejaw zniecierpliwienia. Jako ciekawostke warto podaé,
ze kiedy ujawniamy informacje nt. wewnetrznych stanéw, np. opowiadamy o swoich
przezyciach, wdwczas najczesciej dotykamy lewej strony naszego ciata. Kiedy
natomiast doswiadczamy obawy w zwigzku z nawigzaniem kontaktu z nowg osobg,

najczesciej dotykamy prawej czesci naszego ciata.)
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KOMUNIKACIA NIEWERBALNA W KONTAKTACH INTERPERSONALNYCH

Wyrdznia sie pie¢ zasadniczych funkciji:

e informacyjng,

e wspieranie przekazow stownych,
e Wyrazanie postaw i emodji,

o definiowanie relacji,

o ksztaltowanie wrazenia.

Funkcja informacyjna Caty kontekst niewerbalny dostarcza rozmdéwcy bezcennych
informacji, przede wszystkim jest zrédtem wiedzy nt. samopoczucia nadawcy, jego postawy
wobec rozmoéwcy, stopnia pewnosci siebie, stanu emocjonalnego. Posiadanie tych informacji
0 nadawcy pozwala rozmowcy lepiej, efektywniej kontrolowac proces komunikacji. Wartos¢
odbieranych sygnatow niewerbalnych jest tym wieksza, ze nie tylko nie s3 one $wiadomie

kontrolowane przez nadawce, ale nadawca nie jest Swiadom dokonujacej sie emisii.

Wspieranie przekazow stownych Dzieki sygnatom niewerbalnym dokonuje sie
dookreslenie tresci przekazywanych stowami. Sygnaly niewerbalne sprzyjajg lepszemu,

petniejszemu zrozumieniu przekazu.
Wspieranie przekazéw stownych moze przyjmowac kilka form:

e powtarzanie sygnatéw werbalnych (stosowane jest dla podkreslenia lub wyjasnienia
przekazu stownego, np. gesty towarzyszace wskazywaniu rozmoéwcy drogi.)

e zaprzeczanie (zachodzi wdwczas, kiedy werbalnie zapewniam, ze wszystko w
porzadku ale moje nerwowe ruchy, mimika i ton gtosu przeczg stowom)

e uzupetnianie (sygnaty niewerbalne uzupetniaja, zwiekszajg site oddziatywania,
wiarygodno$¢ stow, np. wyznaniu uczu¢ towarzyszy kontakt wzrokowy, ciepty,
aksamitny gtos, bliskos¢ fizyczna)

« zastepowanie (np. niekiedy z powodu réznych okolicznosci gesty zastepujg stowa, np.
kiedy odlegto$¢ jest juz zbyt duza, by stysze¢ sie wzajemnie machamy reka na
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pozegnanie lub pokazujemy znak stuchawki, by przekaza¢ wiadomos¢, Ze
zadzwonimy)

o akcentowanie (wyeksponowaniu okreSlonego fragmentu wypowiedzi stuzy parajezyk,
pauzy, np. pytanie dokad Ty idziesz? W zaleznosci od potozonego akcentu bedzie
miato inne znaczenie).

 Wyrazanie postaw i emocji Wyrazanie emocji dokonuje sie przede wszystkim za
pomocg sygnatdw niewerbalnych. Dotyk, mimika, dystans fizyczny, parajezyk s3
podstawowymi sposobami uzewnetrzniania emocji i postaw. Gtéwng z postaw
interpersonalnych jest przyjacielsko$é-wrogo$¢é. Sygnatami, ktére komunikujg
sympatie, przyjazn sg: usSmiechanie sie, spogladanie, bliskos¢ fizyczna, dotykanie,
otwarta pozycja ciata, wznoszacy sie tembr gtosu. Drugg wazng postawg
interpersonalng jest dominacja-podporzadkowanie. Dominacja jest komunikowana za
pomocg nastepujgcych sygnatdow: brak usmiechu, rece na biodrach, patrzenie na
rozmdéwce podczas mowienia, donosny, niski gtos.

« Definiowanie relacji Polega przede wszystkim na okreslaniu bilansu kontroli,
poziomu zazytosci i poufatosci pomiedzy rozméwcami. Co to oznacza? Za pomocq
okreslonych sygnatdow niewerbalnych dokonuje sie komunikowanie wzajemnej
atrakcyjnosci i bliskosci, tzn. osoby, ktére darzg sie sympatig, zaufaniem zachowuja
mniejszy dystans fizyczny wobec siebie, pochylajg sie ku sobie, czesSciej i diuzej
utrzymujg kontakt wzrokowy, wiecej gestykulujg i dotykajg sie wzajemnie. Dla
wyrazenia dominacji szczegdlnie wazne sg sygnaty kinezyczne, przede wszystkim
postawa, napiecie miesni, kat pochylenia ciata.

o Ksztaltowanie wrazenia Stosowanie okreSlonych strategii komunikowania
niewerbalnego pozwala wykreowal okreslone wrazenie. Najskuteczniejsze sg te

strategie, ktdre bazujg na zaufaniu i atrakcyjnosci.
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PREZENTACIE

Cechy dobrej prezentacji
Zasada 3W
Struktura prezentacji

A

Sposdb przekazania informagiji

CECHY DOBREJ PREZENTACII

Dobrze przygotowana prezentacja jest:

- krotka

przy matej ilosci czasu dostarcza mozliwie najwiecej informagji

- prosta

nawet trudne, zawite sprawy ujmuje i pokazuje w przystepny i jasny sposob dla stuchaczy

- ciekawa

rozbudza w stuchaczach zainteresowanie i zaangazowanie

- solidna

daje wyraz profesjonalizmu autora oraz firmy, ktorg on reprezentuje

- blyskotliwa
przycigga uwage odbiorcéw (np. dowcipem, anegtoda, pokazaniem interesujgcego

przedmiotu)

- przekonywujaca
poprzez wiarygodnosS¢ prezentera oraz sposob przedstawiania informacji wptywa na

Swiadomosc i dziatania odbiorcow

- zapadajgca w pamiec
eksponuje przekazywane informacje w taki sposdb, ze utrwala u odbiorcy wiedze, ktéra jest

wazna dla osiggniecia celu, w jakim zostata przygotowana
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ZASADA 5 x W

CZYLI O CZYM PAMIETAC PRZYGOTOWUJAC PREZENTACJE

Zasada 5 x W skrét od angielskich stow:

Who? Why? Where? When? What and how?

WHO?
Dotyczy to odpowiedzi na pytania:

1) kto jest ,nabywca” produktu / ustugi / przekazywanej wiedzy lub umiejetnosci?

2) kto jest odbiorcg przekazywanej w prezentaciji tresci / idei?

Odpowiedz na to pytanie ,kto” obejmuje jasne zdefiniowanie, jakg role odgrywamy w relacji

z klientem bowiem wptywa to na tresc jak i sposob skonstruowania przekazu.

Kiedy wiemy do kogo jest skierowana nasza prezentacja, musimy sprecyzowac cele oraz

efekt jaki chcemy osiggnacC. Dlatego tez kolejny krok to:

WHY?

1) Po co to robimy?

2) Jaki jest bezposredni wptyw na wiedze, motywy czy zachowania audytorium?

WHERE?

1) Gdzie prowadzona jest prezentacja?

KAPITAL LUDZKI via EUS&Z?ESJ'S(,: :' A Projekt wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY ok w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

* 4 %




Kreatywny Humanista

Wyzsza Szkota Pedagogiczna TWP w Warszawie

15

Zaaranzowanie przestrzeni, miejsca, gdzie bedziemy prowadzi¢ prezentacje. Dlatego tez jesli

to mozliwe prezenter powinien wczesniej zapoznac sie z miejscem oraz przystosowac je do

potrzeb prezentacji.

WHEN?

Decyzja, jaki jest najodpowiedniejszy czas na przeprowadzenie prezentacji. Zdarza sie, ze
pojawiajg sie sytuacja, zdarzenia, ktore odciggajg uwage stuchaczy. Czesto sg zupetnie od

nas niezalezne, jednak czasami mozna je przewidziec.

WHAT and HOW?

1) Co zaprezentujemy? (dane? Statystyki? Przyktady?)
2) Jak to zaprezentujemy?
Decyzja o wyborze przedstawianej tresci, dostosowaniu dtugos¢ wystgpienia do ilosci tresci i

celdw prezentacji; wykorzystanie pomocy, sprzetu/

STRUKTURA PREZENTACI]I

1. Wprowadzenie — do 3 min.

Nawigzanie kontaktu - zainteresowanie stuchaczy od samego poczatku.

Nawigzaniem kontaktu moze by¢ jaka$ ciekawostka, pokazanie przedmiotu zwigzanego z
prezentacjg, pytanie do stuchaczy (Jak myslicie...., Czy wiecie, ze ..... itp.) lub jakies
intrygujace stwierdzenie. Na konfcu prezentacji mozna wroci¢ do tego punktu, np. zndéw
biorgc do reki przedmiot, méwiagc; Teraz juz wiecie...itp. Tworzymy w ten sposéb klamre,

ktéra utatwia zapamietanie materiatu.
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Cel prezentagji (i tytut, jesli nie zostat uprzednio podany np. w programie)

Krotko (najlepiej w jednym zdaniu) méwimy do czego tre$¢ prezentacji przyda sie

stuchaczom

Porzadek prezentacji

Podajemy, o czym bedziemy po kolei méwi¢ w rozwinieciu (np. Po pierwsze powiem o...., po

drugie o....itd.). Dobrze jest napisac to na flipcharcie, tablicy, wyswietli¢ rzutnikiem itp.

2. Rozwiniecie

Omawiamy kolejne punkty wedtug podanego wczesniej porzadku. Jesli temat jest trudny lub
rozbudowany dobrze jest zaznacza¢ przejécia do nastepnego punktu (np. Powiedziatem o ....,
przechodze teraz do omowienia...). dobrze jest postugiwac sie metaforami, aktywizowac
stuchaczy zadajagc im pytania, pytajac o sugestie itp. Jednocze$nie nalezy zachowywac
kontrole nad tematem i nad czasem Np. pytania stuchaczy w zasadzie odsyta¢ na koniec

prezentacji.

3. Zakonczenie — do 3 min.

Podsumowanie

Krotkie streszczenie rozwiniecia wedtug kolejnych punktdw. Np. Powiedziatem o....,

pokazujac, ze..., nastepnie omowitem... i tu warto zapamietaé, ze.... potem...itd.

Whioski

Nawigzanie do celu, np. Teraz mam nadzieje, bedziecie juz potrafili postugiwac sie...

(bedziecie wiedzieli, pozwoli wam to itp.).
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Spiecie klamry — powr6t do nawigzania kontaktu (pytanie, przedmiot, ciekawostka itp).

Formuly koncowe, np. dziekuje za uwage, prosze o pytania., podanie kontaktu (strona

internetowa, telefon)

4. Odpowiedzi na pytania, ewentualnie rozdanie materialow pisemnych.

Prowadzac prezentacje nalezy pamietac o:

e kontakcie wzrokowym ze wszystkimi stuchaczami
e wyraznym i donoSnym mowieniu prostymi zdaniami
e unikaniu skomplikowanych terminéw

e widocznosci pomocy wizualnych

SPOSOB PRZEKAZYWANIA INFORMACJI BUDUJACYCH PREZENTACJE

ZASADA 3P

1. Powiedz, o czym powiesz
2. Powiedz, co masz do powiedzenia

3. Powiedz, o czym méwite$

SPOSOB ORGANIZOWANIA PRZEKAZU ORID

ORID: nazwa bierze sie od pierwszych liter czterech blokdéw tematycznych budujacych

prezentacje, tj:
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Blok 1 — Obiektywizm

- sesja skoncentrowana na danych i faktach

Kluczowe Pytania: Co? Ile? Kiedy? Z jakim wymiernym efektem?

Blok II — Refleksje

- sesja skoncentrowana n arefleksjach, przypuszczeniach, wyobrazeniach

Kluczowe Pytania: Co o tym sadzisz?

Blok III: Inwencja
- sesja skoncentrowana na planach i nowych pomystach

Kluczowe Pytania: Co z tego wynika? Co z tym zrobic? Jakie sg propozycje, kierunek

dziatania?

Blok IV: Decyzje

- sesja skoncentrowana na podejmowaniu decyzji

Kluczowe Pytania: Co z tym zrobimy? Jaki przyjmujemy plan dziatania?

Wskazowki dla Ciebie:

Dobra struktura prezentacji to przede wszystkim prosta struktura! Jednym ze sposob
efektywnej prezentacji jest podzielenie jej na trzy czesci, poniewaz taka struktura jest: tatwa
do zapamietania, umozliwia szybsze zapamietanie materiatu oraz powigzania pomiedzy

poszczegdlnymi czesciami.
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Istniejg dwie podstawowe struktury tworzenia prezentacji:

- struktura réwnolegta

- struktura liniowa

Struktura rownolegta jest wykorzystywana najczesciej w przypadku prostej tematyki,
przed obojetnym lub przychylnym audytorium. Kolejno$¢ podawanych argumentéw moze byc
zmieniana, jednak najlepiej najsilniejsze argumenty prezentowac jako pierwsze lub ostatnie —
zgodnie z efektem $wiezosci i pierwszenstwa. Mocng strong tego sposobu konstruowania
prezentacji jest, ze jesli nawet ktdry$ z argumentdw, ktéras z czesci prezentacji nie zostanie

zaakceptowana, nie dyskwalifikuje to gtdwnego przestania.

Struktura liniowa prowadzi stuchaczy przez logiczng analize kolejnych krokdw, jakimi sg
poszczegdlne czesSci prezentacji. Jest to struktura najczesciej wykorzystywana w przypadku
trudnych tematdw prezentowanych przed trudnym audytorium. Rozpoczynajac od tego co
jest przez wszystkich akceptowane, krok po kroku przechodzi sie do ostatecznej konkluzji.
Bardzo mocng strong tego typu konstrukcji jest logiczne budowanie argumentacji — na raz
przyjetym argumencie buduje sie nastepny i nastepny, uniemozliwiajgc tym samym
wycofanie sie z raz zaakceptowanych argumentow. Jednak z drugiej strony utkniecie na
jakim$ etapie argumentowania uniemozliwia kontynuacje i gtdwne przestanie traci swoje

zhaczenie.

Wskazowki dla Ciebie - Cechy dobrze przygotowanej prezentacji (slajdu

prezentacji):

Wyttuszczony tytut w centralnym miejscu
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1. Ilustracja przekazywanej tresci — slajd ma w zatozeniu utrzymywaé uwage

stuchaczy na centralnym watku i uwidacznia¢ kontekst podawanych informacji

2. Krotkie zdania, uproszczone schematy — slajd prezentuje jedynie najistotniejsze

tresci a lapidarna forma, hastowa utatwia zapamietywania

3. Duze litery i czcionka — kontrast np. miedzy wyrazistg czernig liter a bielg ekranu

sprawia, ze folia jest czytelna

4. Porzadek i symetria — te cechy sprzyjajg koncentracji. Ozdoby odwracajg uwage

od meritum

5. Nie wiecej niz 5 informacji — ludzka uwaga jest w stanie obja¢ nie wiecej niz 5

informacji w jednym momencie

STOPKA - informacje o autorze, wiascicielu/prowadzacych

Kamila JeZzowska — absolwentka Wydziatu Prawa oraz Psychologii Uniwersytetu

Warszawskiego. Prowadzi szkolenia witasnego pomystu z szeroko pojetych umiejetnosci

miekkich. Styl trenerski: kreatywnosc, otwartosc, wspofpraca.

Dorota Trecek — absolwentka Wydziatu Psychologii oraz Zarzgdzania. Certyfikowany trener

(Szkota Trenerow Biznesu ,Trop”). Wspofpracuje z firmami szkoleniowymi dla ktorych

projektuje i prowadzi szkolenia oraz warsztaty. Styl trenerski: spostrzegawczosc, dynamika,

wspofpraca.

Wskazowki dla Ciebie - kryteria doboru informacji:

Podziel informacje, ktdre chcesz przekaza¢ swoim stuchaczom na trzy kategorie:
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- To co mogg wiedzie¢
- To co powinni wiedzie¢

- To co muszg wiedzie¢

Dzieki takiemu przedstawieniu informacji w fatwy sposdb siegniesz po te watki, ktére sg

najwazniejsze, i jeste$ w stanie przekazac je ludziom w okresSlonych ramach czasowych.

WYSTAPIENIA PUBLICZNE

Sztuka przemawiania a komunikacja niewerbalna. Jak korzystac z informacji
wysylanych przez ciato?

1. Twarz.
a. Sprawdz, co méwi Twoja twarz. Spytaj innych o grymasy, miny, ogolne
wrazenie.
2. Usmiech.
a. Daje wrazenie otwartosci, pewnosci siebie, opanowania; pozwala zdoby¢
sympatie publicznosci
b. Ale: uwaga na temat wyktadu...
3. Kontakt wzrokowy.
4. Gtlos
a. Sprawdz, czy lubisz swdj gtos. Czy uwazasz, ze Twdj gtos odzwierciedla Twojg
0sobowos¢? Jak méwisz, w zaleznosci od nastroju / stresu / choroby?
b. Sprawdz jak inni reagujg na Twoj gtos (np. czy koriczg za ciebie zdania?

Proszg aby$ powtdrzyt/a przekazane informacje? Proszg o moéwienie ciszej?

etc.)
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c. Jakie jest Twoje tempo méwienia? (mozesz sprawdzi¢ to za pomoca stopera;
wiekszos¢ oséb wypowiada 120 — 150 stéw na minute).
d. Jakg masz dykcje?
Sposdb wypowiedzi powinien by¢ spokojny (ale dopasowany do przekazywanych
informacji i nie monotonny! Przemdwienia sg zazwyczaj wolniejsze od zwyktych
rozmdw, ale nadal na tyle dynamiczne i réznicujgce ton gtosu, aby nie byly nudne.),
wyrazny (z dobrg dykcja, bez ,zjadania” gtosek) i styszalny dla osdb w ostatnich

rzedach.

5. Postawa ciata.
Wyprostowana, naturalna (tj. swobodna, bez przyjmowania pdz, ale nie
nonszalancka). Rece swobodnie utozone wzdtuz ciata lub lekko zgiete na wysokosSci
tali (gotowe do gestykulacji).

6. Ubranie.

Schludne, dopasowane do miejsca / czasu / odbiorcéw.

7. Ruch dtoni, gestykulacja:
a. Naturalna
b. Dostosowana do tresci przemdwienia
c. Dostosowana do Twojego nastroju
d. Uwaga na dtonie — przyciggajag spojrzenia!
e Nie chowaj ich za plecami ani w kieszeniach;
e Staraj sie nie liczy¢ na palcach;
e Otwarte dfonie zamiast zacisnietych piesci
8. Ustawienie stop.
9. Wozorzec oddechu.
Oddychaj normalnie; nie ma potrzeby brania gtebokiego wdechu przed kazda

wypowiedzig. Krétsze zdania zapobiegng ,utracie oddechu”.

10. Spdjnos¢ poszczegdinych elementdw komunikacji niewerbalne;j.

11. Spojnos¢ komunikacji werbalnej i niewerbalnej.

Sztuka prezentowania danych statystycznych:
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e Przedstawiaj dane na wykresach, w tabelach; uporzadkowanie i zobrazowanie utatwia
percepcje;

e Zaokraglaj liczby (zamiast 2,76% powiedz: niemalze 3% lub jedynie okoto 3%);

e Tlustruj poréwnaniami ($wistaki w dwoch wagonach metra...);

e Przedstaw liczby w kontekscie codziennego Zycia, odwotaj sie do codziennego
doswiadczenia odbiorcow;

e (Ogranicz dane statystyczne do najwazniejszych.

Sztuka korzystania ze sprzetu:

e Zawsze sprawdz sprzet (rzutnik — w przypadku prezentacji; mikrofon — w przypadku
przemowien) przed rozpoczeciem przemowienia; postaraj sie o kontakt z osobg
odpowiedzialng za sprzet;

e Trzymaj mikrofon tak, aby nie powodowac niepotrzebnych dzwiekdw; nie przesuwaj
zbyt blisko ust (optymalna odlegtos¢ 15-20 cm)

Sztuka korzystania z notatek:
Wskazéwka dla Ciebie, czyli masz trzy mozliwosci:

e MOwic bez notatek.
o To trudne, ale jesli czujesz sie na sitach — méwienie ,,z glowy” (co nie oznacza
bez przygotowania!) robi bardzo pozytywne wrazenie na odbiorcach.
e Korzystac z skrotowych, hastowych notatek.
Wskazowki:

o Uzyj duzej czcionki; podkresl kluczowe kwestie; notatki musza by¢ czytelne!
o Zostaw duzy margines i odstepy miedzy wierszami (na uzupetnienia);

o Ponumeruj strony;

o Zepnij notatki spinaczem (nie zszywaj);

o Sprawdz ile czasu potrzeba na peten wyktad.
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e Napisac peten tekst wystgpienia:
o Wiesz doktadnie, ile potrzebujesz czasu
o Nie zboczysz z tematu, powiesz doktadnie to, co zamierzate$ / zamierzatas
o Przytoczysz doktadne dane
o Uzyjesz precyzyjnego stownictwa
o Wydasz sie osobg wiarygodng, dobrze przygotowang
o Jesli wydrukujesz przemdwienie i rozdasz kopie — przedtuzysz jego trwatosc
o Zawsze mozesz co$ dodac lub elastycznie zmodyfikowac

Niezaleznie od dokonanego wyboru wazna jest probal!
Sztuka ¢wiczenia przemoOwienia:

e Przeczytaj tekst na gtos (dla siebie; mozesz wowczas nanie$¢ poprawki)

e Wygto$ go ponownie (bez zatrzymywania sie, nawet jesli sie pomylisz)

e Nagraj wykfad / przeméwienie

e Popros$ kogos$ o wystuchanie wyktadu / przeméwienia (i przyjrzenie sie Twojej
gestykulacji)

o Jesli to mozliwe — przeprowadz probe w miejscu wygtoszenia przemdwienia

Sztuka przemawiania — dobre praktyki:

¢ Umiejetne stosowania elementdw rozluzniajacych (anegdoty i cytaty); wazne aby nie
byto ich zbyt duzo;
e Odwotywanie sie do doswiadczen publicznosci;
e Stosowanie technik angazujacych publicznos¢ (zadawanie pytan, proszenie o
komentarz etc.) — dialog zamiast monologu;
e Ruch (np. krok do przodu gdy méwimy o postepie);
e Jedna mysl w jednym zdaniu (nie stosuj zdan ztozonych);
e Strona czynna zamiast biernej
e Pozytywne stownictwo
e Wyrazne pauzy, kiedy:
o Po kilku zdaniach wstepu
o Kiedy czytasz dtugg liste rzeczy/spraw do rozwigzania etc.
o Kiedy chcesz zaintrygowac stuchaczy
o Kiedy potrzebujesz przerwy (np. zeby napic sie wody, uspokoi¢ oddech itp.)

o Kiedy co$ zdekoncentruje Ciebie lub stuchaczy
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Sztuka radzenia sobie z trema:

ZASADY OGOLNE:

1. pamietaj ze trema zdarza sie i najlepszym (np. Winston Churchill pewnego razu bat
sie tak bardzo, ze zemdlat)

2. dokladnie przygotuj sie; ¢wicz przemawianie; przecwicz swoje przemoéwienie;

Wskazowki dla ciebie:

NA TYDZIEN LUB KILKA DNI PRZED WYSTAPIENIEM:

1. zapoznaj sie z zasadami treningu autogennego Schulza — sprébuj tej techniki;

2. zapoznaj sie z metoda relaksu Jacobsona (napinanie i rozluznianie miesni)

3. sprobuj medytacji lub technik jogi i tai chi

4. stworz wizje udanego wystapienia (Wychodzisz na scene, usmiechasz sie do
publicznosci, zblizasz do srodka podium i bierzesz gteboki oddech. Zaczynasz mowic
mocno i donosnie. Mowisz powoli i wyraznie, ludzie stuchajg cie z przyjemnoscia.
Nawigzujesz kontakt wzrokowy z poszczegolnymi osobami, widzisz, Ze na tobie skupia
sie uwaga, a publicznosc stucha cie z zaciekawieniem i zainteresowaniem, stuchacze
okazujg przychylnosc, usmiechajg sie. Czujesz sie zrelaksowany / zrelaksowana.
Wystgpienie sprawia ci przyjemnosc. Doskonale znasz temat i cieszysz sie, Ze mozesz
podzielic sie swojg wiedzg. Po skoriczonej prezentacji publicznosc klaszcze i zadaje

pytania, na ktore z fatwoscig odpowiadasz).

NA PARE MINUT PRZED WYSTAPIENIEM

1. zanim zaczniesz mowic zadbaj o siebie (np. przygotuj sobie wode, nie spdznij sie,
pojdz do toalety)

2. jesli sie poruszasz spalisz nadmiar energii (np. chodz po sali; ale: nie wykonuj
nerwowych ruchdw — np. przegladania i przekfadania notatek)

3. mysl pozytywnie; unikaj negatywnych mysli
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4. oddychaj gteboko i powoli

5. zastosuj zasade ,tak jakby”: zachowuj sie tak, jakby$ byt/a pewny / pewna siebie
(zasada psychologa Williama James’a)

6. unikaj przed wystgpieniem ludzi myslacych negatywnie

7. metody odprezenia sie:

e usigdz wygodnie, ztgcz i pocieraj dtonie az wytworzy sie ciepto; pochyl sie i
delikatnie oprzyj otwarte dtonie o gtowe w miejscu oczodotéw; oddychaj
spokojnie i gteboko, poczuj jak ciepto przechodzi od oczu do gtowy, poczuj
odprezenie;

e porozmawiaj z kim$ zyczliwym na inny temat; nastrdj sie pozytywnie (np.

przywofaj wizje udanego wystgpienia)

NA POCZATKU WYSTAPIENIA

1. pierwsze zdania powinny byc jasne i petne zycia (naucz sie ich na pamiec);
2. méw troche gtosniej niz zwykle (tak, zeby osoby w ostatnich rzedach cie styszaty)
3. nawiagz kontakt wzrokowy, co jaki$ czas przejdz wzrokiem po sali;
4. jesli zasycha ci w ustach — napij sie wody,
5. jesli drzg ci rece — wykonuj gesty;
6. pamietaj: nikt nie styszy bicia twojego serca (nawet jesli dla ciebie jest wyjatkowo
gtosne)
PODCZAS WYSTAPIENIA

1. jesli trema utrudnia ci méwienie i maci mysli zastosuj technike stonia (postaraj sie
zwolni¢ kazdg czynnos$¢ (oddychaj powoli, méw wolno, réb pauzy);

2. technika paradoksalnego potwierdzenia: przyznaj sie do tremy

PO WYSTAPIENIU

1. nie rozluzniaj sie natychmiast (jeszcze na ciebie patrzg)

2. wystuchaj innych wyktadowcow
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