Darmowy e-book od Speak Up

"Zostan mistrzem prezentacji"

Poznaj tajniki prezentacji i wystgpien publicznych.
Rowniez w jezyku angielskim!
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Jak rozpoczac przygotowania do prezentacji (definiowanie celdw, typy prezentacji)

Zanim w ogdle zaczniesz rozmyslaé o temacie swojej prezentacji warto zastanowic sie jaki jej rodzaj bedziesz musiat

wygtosié. Istnieje kilka typéw prezentacji:

a) konferencja prasowa: np. poinformowanie dziennikarzy o fuzji przedsiebiorstw
b) pokaz: np. przedstawiciel dziatu rozwoju firmy opowiada o nowym urzqdzeniu kolegom z innych, nie-technicznych dziatow

c) briefing (zwiezta informacja): np. przetozony informuje pracownikdw o wprowadzeniu nowych procedur wypracowanych
przez firme

d) wprowadzenie produktu na rynek: np. firma motoryzacyjna informuje dziennikarzy o nowym modelu samochodu

e) wyktad: np. wyktadowca uniwersytecki przemawia do 200 studentéw na temat ekonomii

f) seminarium: np. doradca finansowy radzi w jaki sposéb najlepiej inwestowa¢

g) warsztaty: np. trener jogi informuje kursantow jak poprawic technike oddechu, nadzorujgc prawidtowe wykonanie ¢wiczen.

h) odczyt: np. cztonek klubu numizmatycznego opowiada innym o dziewietnastowiecznych monetach niemieckich.

Podczas gdy niektore z powyzszych przyktadéow wydajg sie niezwykle skomplikowane i przeznaczone dla waskiego
grona odbiorcow, istniejg wsrdd nich i takie, ktdre pewnego przyjdzie ci wygtosic.

Kiedy juz ustalisz jaki typ prezentacji bedziesz wygtaszac, oraz wybierzesz jej temat, pora najwyzsza aby postawic
jasne cele swojej publicznosci. Nalezy unikaé dosy¢ czestego btedu, ktéry polega na myleniu tego, co chcemy
przekazaé w prezentacji z tym, co chcemy aby nasi stuchacze osiggneli. Konieczne bedzie sprecyzowanie zmian
w nastawieniu jaki i zachowaniu jakie nastgpig w stuchaczach po prezentacji, w stosunku do tego co czuli i robili przed
nig. Przygotowujac liste celéw, zdecyduj czy twoim priorytetem jest aby poinformowaé, wptyngc¢ na zachowanie,
nauczyc¢ czego$, pomoc zrozumieé pewne kwestie czy jedynie rozbawic swoich stuchaczy. Badz realista.

Niezaleznie od typu prezentacji, jakg masz przygotowaé, zawsze warto daé sobie komfort zapasu czasu aby jg
dokfadnie zaplanowa¢, od pierwszego do ostatniego slajdu. Proces planowania obejmuje réwniez koniecznosc¢
skontaktowania sie z organizatorami w celu sprawdzenia jakim sprzetem dysponujg, a co trzeba bedzie zorganizowac
we wihasnym zakresie. Warto rowniez skorzystac¢ ze sposobnosci i wystaé organizatorom prezentacje mailem, co
pozwoli im sprawdzi¢ czy pliki poprawnie dziatajg na ich sprzecie, oraz przygotowac kserokopie prezentacji, na
wypadek gdybys zdecydowat sie rozdaé je stuchaczom przed (badz dopiero po) prezentacji. Oszczedzi ci to nerwow

przed odczytem i pozwoli w petni skoncentrowad sie na przekazie.
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Jak zorganizowac wizualng strone prezentacji?

Aspekt wizualny jest niezwykle waznym elementem prezentacji. Uzycie projektora czy przygotowanych wczesniej
plansz nie tylko sprawia, ze prezentacja staje sie ciekawsza, lecz utatwia stuchaczom nadazanie za prelegentem.
Zdecydowanie polecam przygotowanie prezentacji

w PowerPoint, jesli to tylko mozliwe, gdyz pomaga to w zorganizowaniu catej wypowiedzi.

Na potrzeby prezentacji dobrze jest przygotowac jeden wzorzec slajdu, ktéry zawiera logo firmy, bgdz organizacji,
ktorg bedziesz reprezentowac. Ponumeruj swoje slajdy. Uzyj czytelnej czcionki i obrazéw, ktdre nie odwrdca uwagi

od zawartosci merytorycznej.

Pierwszy slajd
Powinien zawierac podstawowe informacje: tytut prezentacji, imie i nazwisko (oraz pozycje w firmie) prelegenta, jak rowniez
oficjalng nazwe wydarzenia (konferencja, konwencja, warsztaty). Moze to wydac sie na tyle oczywiste, Zze nie warto o tym
wspominad, jednakze doswiadczenie pokazuje,
iz uczestnicy prezentacji czesto zapominajqg, kto jg wygtaszat i kiedy to byto,; tego typu szczegdty zawarte w pierwszym slajdzie
stanowig wazny punkt odniesienia. Planujqc tytut prezentacji, postaraj sie by byt on interesujqcy, dowcipny lub intrygujgcy.

Drugi slajd
Nadeszta pora by wtasciwie rozpoczqc prezentacje. Zacznij od mocnego uderzenia (!) by skupi¢ uwage publicznosci. Mozna to
0siggnqgc za pomocq przytoczenia niezwyktego faktu, odniesienia do sytuacji aktualnej, pytania, humorystycznej anegdoty lub
cytatu, zaangazowania publicznosci bqdz ciekawego rekwizytu.

Trzeci slajd
Trzeci slajd powinien zawiera¢ wyjasnienie struktury prezentacji. Opisz audytorium kolejne fazy swojej wypowiedzi, dodajgc
réwnoczesnie informacje o tym, jakie korzysci rdwniez oni bedq mogli
Z niej wyniesc.

Kolejne slajdy
Przedstaw kilka istotnych punktéw — maksymalnie cztery. Kazdy punkt powinien by¢ przedstawiony na maksymalnie trzech
slajdach, a kazdy slajd winien by¢ opatrzony wtasciwym tytutem. Nie uzywaj zbyt wielu stow w swoich slajdach, gdyz
stuchacze mogq miec¢ problem by nadqzyc¢ z czytaniem. Oczywiscie, to ograniczenie nie dotyczy cytatow. Uzycie zbyt matej
liczby stéw tez nie jest wskazane, gdyz wraz z uptywem czasu, hasta-pojedyncze wyrazy mogq straci¢ swoje znaczenie. Dobrze
jest zilustrowac tekst odpowiednimi rysunkami lub wykresami.

Przedostatni slajd
Zakoriczenie powinno byc¢ energetyczne. MozZze by¢ nawigzaniem do pierwotnego mocnego akcentu, dramatycznym
stwierdzeniem podsumowujgcym twoj przekaz, niezwyktym rekwizytem lub wezwaniem do dziatania (jesli to byto jednym z
celow prezentacji). Podziekuj publicznosci za uwage.

Ostatni slajd
Ostatni slajd powinien zawierac wszystkie niezbedne dane kontaktowe prelegenta: imie i nazwisko, adres mailowy, adres
strony internetowej lub bloga (jesli takowe posiadasz).
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Jak wej$é w interakcje z publicznoscia i jak jg kontrolowa¢d

W tej czesci skoncentrujemy sie na interakcji pomiedzy prowadzgcym prezentacje a stuchaczami. Oto kilka technik

pozwalajgcych upewnic sie, ze przemawiasz do ludzi, ktérzy naprawde cie stuchaja.

Ogodlne zasady interakcji:
1. Stoj przodem do stuchaczy, nawet jesli ekran przedstawiajgcy slajdy, do ktdrych nawiqzujesz, znajduje sie za tobg. Moze
w tym pomoc umieszczenie komputera, czy laptopa przed sobq, lub w przypadku braku takiej mozliwosci — korzystanie
z papierowych kopii slajddw.
2. Nie czytaj prezentacji stowo po stowie z kartki, jako ze tatwo wtedy popas¢ w monotonie i sprawia¢ wrazenie recytacji
wyuczonego wiersza, a nie interakcji, rozmowy.

3. WchodZ w interakcje poprzez zadawanie pytarn, np. w celu upewnienia sie, czy temat jest zrozumiaty (Wszystko jasne? Czy
sq jakies pytania?)

Przetamywanie lodéw:

Z wyprzedzeniem przygotuj przynajmniej dwa sposoby przetamania lodéw ze stuchaczami (nie ma nic gorszego niz

dowcip, z ktérego nikt sie nie Smieje). Mozna w tym celu wykorzystac:
1. pytanie lub zagadke, nad ktérymi moggq sie zastanowic, podczas gdy ty przygotowujesz sie do prezentacji (mozna rowniez
zasugerowad, ze odpowiedz pojawi sie w trakcie prezentacji)
2. rozne warianty nieformalnego, dowcipnego przedstawienia sie uczestnikow prezentacji (np. Gdybym wygrat milion
dolardw, to...)
3. humorystycznq historie lub anegdote (pamietaj: ostroznie z dowcipami)
4. lub zastosuj aktywnosc fizycznq (popros stuchaczy aby wstali, wzieli gteboki oddech, oczyscili umyst)

Mowa ciata:

1. Oczy — kontakt wzrokowy jest bardzo wazny podczas prezentacji, pokazuje, ze jestes tam dla nich. Postaraj sie rowniez
zachowac przyjazny i naturalny wyraz twarzy.

2. Rece — miej swiadomos¢, co robisz z wtasnymi rekoma. Uzywaj gestow przy wyliczaniu czy podkreslaniu waznych kwestii.
Otwarte ramiona symbolizujq otwarcie na pomysty innych. Kiedy wiesz, Zze kontrola rgk stanowi problem, daj im zajecie —
np. trzymanie notatek.

3. Ciato — zmien pozycje dla podkreslenia zmiany punktu widzenia, zréb krok do przodu by uwydatni¢ wazny punkt, a krok
w bok — by podkresli¢ zmiane, przejscie do innego tematu. Kiwniecie glowg wyraza waznosc¢ i uznanie. UZyj rowniez pidra
lub wskaznika by odnosic sie do slajddw, ktdre prezentujesz.

4. Postawa — stan prosto, swobodnie (nie garb sie, ani nie przekrzywiaj na boki), pochylenie do przodu stuzy uwydatnieniu
poruszanych kwestii. Nie trzymaj rgk w kieszeniach.

5. Unikaj — braku kontaktu wzrokowego, ciggtego spoglgdania w notatki, odwracanie sie tytem do publicznosci, patrzenia sie
bez wyrazu w kierunku stuchaczy, kiwania sie do przodu i do tytu (jak wahadfo), opierania sie o Sciany. Miej sSwiadomos¢
swoich tikow nerwowych, jesli jakies posiadasz. Nie zaktadaj rgk z przodu, gdyz tworzq wtedy podswiadomgq bariere.
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W jaki sposéb kontrolowaé¢ emocje?

Po pierwsze, nalezy zaakceptowacd fakt, ze czujemy sie zdenerwowani przed wystepem publicznym, tak samo, jak
czujemy sie gtodni przed obiadem. Zaakceptowanie tego faktu utatwia zapanowanie nad nerwami i daje mozliwos¢
spozytkowania tej energii na przeprowadzenie zywiotowej prezentacji. Akceptujac swoja fizjologie, sprawiamy, ze

W miejsce paralizujgcej tremy pojawia sie twércze podekscytowanie.

Kolejnym krokiem jest zadanie sobie pytania o przyczyne zdenerwowania. Zaktadajgc, ze prezentacja jest nalezycie
przygotowana, materiaty i dokumenty nie powinny nas zawiesc. Jesli watpliwosci dotyczg jakosci materiatu, wtedy to
nie zdenerwowanie jest problemem! Trema przed wystepem jest typowa reakcja fizjologiczng, ktéra pomaga sie

zmobilizowac przed prezentacja.

Istniejg oczywiscie rozmaite techniki relaksacyjne, ale nie ma ztotego srodka. Sprébuj réznych metod, poczawszy od
tych oczywistych (oddychanie), poprzez eksperymentowanie, az do nawet absurdalnych. Wybierz to, co dziata

w twoim przypadku. Mozna rozwazyc:

a. uzycie perfum, albo wody kolonskiej, ktéra przypomina nam o mitych chwilach, mitosci, romansie... o czymkolwiek poza
wystepami publicznymi

b. wybdr szczesliwego elementu garderoby (krawat, koszula, bizuteria, czy nawet bielizna), ktory sprawi, ze poczujesz sie
wyjgtkowo

c. stworzenie rytuatu praktykowanego przed kazdq prezentacjg — sekwencja czynnosci wykonywana w okreslonej kolejnosci
odwrdci uwage od stresu

d. wizualizacje — zamknij oczy i wyobraZ sobie miejsce, w ktérym czujesz sie btogo i bezpiecznie (np. kominek u babci, czy
stoneczna plaza)

e. obserwowanie wody — w jakiejkolwiek formie (ptyngca rzeka, morze, ale nawet patrzenie w gtebie szklanki wody uspokaja)

Niektére techniki sg silnie zwigzane z fizjologig ciata w stanie zdenerwowania, ktére produkuje za duzo adrenaliny.
W tym przypadku moze pomdc 20-minutowy szybki spacer na Swiezym powietrzu na krétko przed prezentacja
(z zapasem czasu na uspokojenie oddechu). Tego typu ¢wiczenie, wymagajgce zaangazowania miesni, pomaga

obnizy¢ poziom adrenaliny, zwolni tetno i zredukuje poziom stresu.

Znajdz swoj wtasny sposdb na stres testujgc herbatki ziotowe, joge, medytacje czy kojgcy wptyw muzyki. Wybierz ten

jedyny, ktéry pozwoli skutecznie przeprowadzi¢ prezentacje i odnies¢ sukces.

Powodzenia!
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Jak unikng¢ podstawowych btedéw

Najprostszym sposobem unikniecia btedéw jest zastosowanie sie do zasad, jakie prezentujemy w naszym cyklu.
Ponizej znajduje sie lista typowych potknieé. Jak zapewne widaé, wiekszos¢ z nich jest do unikniecia, a kluczem do

tego jest wiasciwe PRZYGOTOWANIE.

1. Pamietaj, by stac¢ przodem do stuchaczy. Nie odwracaj sie do nich tytem.

2. Uzywaj gestow, by podkreslic kluczowe kwestie, ale nie machaj rekami.

3. Kontroluj swoje nawyki. Niektore z nich mogq rozpraszac stuchaczy.

4. Zaplanuj ile czasu poswiecisz na rozwiniecie kazdego z punktow i trzymaj sie tego planu.

5. Zacznij punktualnie. Nie czekaj na spoznialskich.

6. Nie odbiegaj od tematu, jesli dygresji nie przyswieca zaden wniosek.

7. Nie rozwlekaj zagadnieri ponad miare.

8. Zakoncz punktualnie. Nie przeciggaj. Brak mozliwosci przedstawienia koricowych kwestii i odpowiedzi na pytania stuchaczy
pozostawia zte wrazenie.

9. Dostosuj gtos do warunkdw zastanych w pomieszczeniu. Nie krzycz, nie mow za cicho, nie pytaj osob z tylnego rzedu czy cie
stychad, nalezy to sprawdzic przed prezentacjq.

10. Uzyj mikrofonu, gdy istnieje taka potrzeba. Nie trzymaj go zbyt blisko ust.

11. Bez wzgledu na to czy uzywasz mikrofonu, czy nie, postaraj sie, aby twdj gtos brzmiat naturalnie. Unikaj monotonii,

moduluj swéj gtos.

Cwiczenie

W trakcie prezentacji. Osoba prowadzgca popetnia btedy. Potgcz mysli uczestnikdow ze wskazéwkami umieszczonymi

powyze;j.

» Alez ona przynudza. Nie ma w ogdle Zycia w jej gtosie — wszyscy przysypiajq.
» No dobra, zaczynaj! Jak ktos sie spéZnia, to jego problem.

» Dlaczego ona tak krzyczy? To niewielkie pomieszczenie!

» Wiem, ze na pewno niektdrzy chcieliby zadac pytania, ale nie bedzie czasu.
» Zupetnie nie rozumiem jaki to ma zwigzek z tym co ona probuje powiedziec.

» Ona to juz powiedziata trzy razy.
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Jak zakonczy¢ prezentacje

Nadchodzi czas, by zakoniczy¢ prezentacje. W jaki sposéb to zrobi¢? Oto przyktad:

Pozwdlcie, ze dokonam podsumowania. Na poczatku, zajeliSmy sie zdolnosciami technicznymi, nastepnie,
zdolnosciami budowania zespotu i w koncu zdolnosciami interpersonalnymi. Moim zdaniem, kluczem do sukcesu
w przysztosci sg zdolnosci interpersonalne. | to nas sprowadza do konca tej prezentacji. Czy sg jakies pytania?

Jak mozna zauwazy¢, kluczowe wyrazenia wyttuszczone w tekscie (podsumowanie, odniesienie do uprzednio
poruszanych kwestii, wycigganie wnioskdw) majg uniwersalny charakter i mogg by¢ uzyte w kazdym typie
prezentacji.

Zanim pozegnasz sie ze swoimi stuchaczami, mozesz zmierzy¢ sie z chyba najtrudniejszg forma prezentacji
— odpowiadaniem na zadawane pytania. Jesli jeste$ dobrze przygotowany, znasz te dziedzine wiedzy i nie masz
probleméw ze zrozumieniem pytan publicznosci — wtedy nic nie bedzie stato na przeszkodzie, aby nasyci¢ gtéd
wiedzy twoich stuchaczy, lecz... nie zyjemy w Swiecie idealnym, wiec dobrze jest zawczasu przygotowaé gotowe
zwroty, by poradzi¢ sobie z trudnymi pytaniami w sposdéb profesjonalny.

Ponizsze przyktady przedstawiajg rézne mozliwosci udzielenia odpowiedzi na trudne pytania:

1. Obawiam sie, Ze te informacje sq poufne. Niestety nie jestem upowazniony/-a do wypowiadania sie na ten temat

2. Stuszna uwaga. Jednakze...

3. Jesli dobrze zrozumiatem/-tam, pytanie dotyczy... tak?

4. To raczej nie moja dziedzina wiedzy. Chetnie jednak skontaktuje panig/pana z osobgq, ktéra sie tym zagadnieniem zajmuje.
5. C6z, uwazam, ze to wykracza poza ramy dzisiejszej prezentacji. Dzisiaj chciatem/-tam sie skupié na...

6. Obawiam sie, ze nasz czas sie skoriczyt. Jesli majq paristwo ochote, proponuje wystac pytania na podany przeze mnie

w prezentacji adres mailowy, a ja postaram sie na nie odpowiedziec.

Jesli nie dostyszates/-tas pytania mozesz poprosi¢ o powtdrzenie.
Na konicu pamietaj, aby podziekowac stuchaczom za uczestnictwo w prezentacji. Mozna to zrobi¢ méwiac:

Mysle, ze to dobry moment aby zakoriczy¢ te prezentacje. Dziekuje za uwage.
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How to start a presentation (objectives to think about, types of presentations)

Before you even think what to speak about, you have to decide what kind of presentation you are going to deliver.

There are several different types of presentations:

a) press conference: e.g. two chief executives tell journalists why their companies have decided to merge;

b) demonstration: e.g. the head of research and development department tells non-technical colleagues about a new device.
c) briefing: a senior officer gives information to other officers about a police operation they are about to undertake.

d) product launch: a car company announces a new model.

e) lecture: a university professor talks about economics to 200 students.

f) seminar: a financial adviser gives advice about investment.

g) workshop: a yoga specialist informs people how to improve their breathing techniques and makes them practise.

h) talk: a member of a coin-collecting club tells other members about 19th century German coins.

While some of them seem highly specific, there are also definitely some that might be given by you one day.

When you have decided on the type of presentation and its topic, it is high time to set a clear objective for your
audience. Avoid a common mistake at this point as the objective is not what you want to do in the presentation but
what you want your audience to achieve. You will need to specify both attitudinal (what they think about the issue
before and after the presentation) and behavioural (what they do before and after the presentation) changes in your
audience. Be realistic in your objectives and make a list of objectives by deciding whether you want to inform,
influence, teach, help to understand or simply entertain the audience.

What is always important, no matter what the type of speech you are about to prepare, is to give yourself enough
time to plan it, from the very first slide to the final one. The planning also includes getting in touch with the
organisers to check what equipment they have at their disposal and what you will need to prepare yourself. It seems
convenient to email the presentation to the organisers in advance, so they can check whether it works on their
equipment and prepare Xerox copies — if you decide you want to hand them in to your audience before (or after) the
presentation. It will save you nervous moments just before your presentation, and you will be able to concentrate on

the delivery of your material.
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How to organise the visual part of your presentation?

Visual aspect is a very important area of your presentation. Using an overhead projector or a flipchart adds interest
to a presentation and makes it easier to follow. | suggest using PowerPoint presentation whenever possible and
wherever available as it helps to organise your speech in a coherent way. Prepare a general layout of your slides, so
that they all contain the logo of the company or organization you are representing, and number them. Use readable

fonts and pictures that do not distract attention from the content.

The first slide
It should contain the basic information: the title of the presentation, your name (and job position) and the name of the event.
Though some may think these are commonly known facts and do not have to be mentioned, it is very often the case that the
attendees forget who delivered the presentation and when it took place; and they need a point of reference weeks later. The
title has to be well thought over, too. Try to make it interesting, witty or intriguing.

The second slide
Time to actually start your presentation. Do it with a bang(!) to get attention, use ideas such as a surprising fact, a reference
to “here and now”, a question, a humorous story/quote, audience participation or a visual aid. Search the Internet in advance
for some words of wisdom.

The third slide
The third slide should contain the explanation of the phases of your presentation. Tell the audience the structure of your talk,
also tell them how they will benefit from your presentation.

The following slides
Present a small number of points — a maximum of four. Each point should be divided among a maximum of three slides, each
slide with a heading. Do not use too many words in your slides, as the audience might have problems with following the text.
It does not apply to the quotes, though. Illlustrate your text with appropriate pictures, graphs etc. Refer to the visual content
with phrases like: If you look at this graph you will see..., This transparency shows... or I'd like to draw your attention to....

The penultimate slide
Finish with an impact: it might be a link back to your opening Bang!, a dramatic statement which sums up your message, an
unusual visual aid, a strong Thank you for attention or a call to action (something you want the audience to do).

The final slide
The last slide should contain all necessary contact details: your name, e-mail address, your website or blog address.
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How to interact with your audience and control them

In this part let’s concentrate on interacting with your audience. Here are some techniques to ensure that you are

speaking to people who are really listening to you.

General rules of interacting:

1. Face your audience at all times even though the screen is behind you. So that you know what your audience is viewing at
any time in the presentation, it’s good to either have a computer screen on a desk in front of you showing the presentation
or print off the slides and use the paper copies as a speaking aid.

2. Do not read the presentation word for word, as it is very easy to become monotonous and gives the impression of reciting
instead of interaction.

3. Interact by asking questions, e.g. to check understanding (Is that clear? Are there any questions?)

Breaking the ice:
Prepare in advance at least two ways of breaking the ice and adjust it to the audience (there’s nothing worse than a

joke that nobody laughs at). It could be:
1. a question they can ponder upon while waiting for you to prepare the presentation (maybe a puzzle?),
2. a variety of snappy introductions (e.g. If | won a million dollars, ........... ),
3. a humorous story or an anecdote (remember: be careful with the jokes),
4. or you can simply involve them physically (ask them to stand up and breathe deeply, to clear their minds).

Body language:

1. The eyes: Eye contact is crucial while giving a presentation as it shows that you are there for them. Also, try to keep friendly
and natural facial expressions.

2. The hands: Be aware of what you are doing with your hands. Use them to enumerate, emphasize or express sincerity. Open
your arms to include and welcome ideas. If you have problems with controlling your hands, hold your notes to occupy them.

3. Body movement: Move your body to indicate a change of focus, move forward to emphasize, move to side to indicate
a transition. Nod your head to indicate importance or acknowledgement. Use a pen or a pointer to indicate a place
(on a slide).

4. Posture: Stand straight but relaxed (do not slouch or lean sideways), lean forward to emphasize key points. Do not hide your
hands in your pockets.

5. Avoid: Failing to make eye contact, looking at your notes all the time, turning your back to the audience, staring or looking
blankly into people's eyes, swaying back and forth like a pendulum or leaning against walls. Be aware of your nervous tics,
if you have any. Do not fold your arms like a barrier.
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How to control your emotions (relaxing techniques to apply)

Firstly, you should accept the fact that you will feel nervous before a public performance; just as you feel hungry
before you eat. This acceptance makes it more manageable than trying to overcome the feeling of nervousness.
Accept the feelings and deal with them! Use nervous energy to bring presentations alive. By accepting the nerves
they become easier to control and what might happen just before the presentation is the nerves turned to

excitement.

Next step is to ask yourself why you feel nervous. Assuming the presentation is properly prepared then the material
will not let you down. If you have doubts about the material then the nervousness is not the problem! Nervousness
is a typical physiological response to the demands of a performance.

There are, of course, some techniques that may help you to relax a bit. Try various approaches, from obvious ones,
through experiments to absurd ones — you should find your own method by experimenting. You can consider the

following:

a. choosing a perfume or aftershave that reminds you of a time of love, romance, passion...or anything but speaking in public.

b. choosing an item of clothing that you in some way consider your lucky item, it could be a tie, a shirt, a piece of jewellery (or
even your lucky underwear) but it has to be something that makes you feel really good

c. creating a ritual that you perform before going on stage - anything from clipping your nails to reciting a mantra

d. visualising — close your eyes and imagine a place where you feel warm and safe such as granny's fireplace or a sunny beach

e. observing water (a river, the sea , but even a glass of water can help when you look into the depths of it)

Some approaches are strictly connected with the physiology of your body and the level of adrenaline that is too high.
It needs to be lowered by, for instance, taking a reasonably brisk walk out in the open air for about 20 minutes.
It should be done a short time before the presentation, but make sure you allow yourself at least ten minutes to
catch your breath before going on stage. This muscular activity provides the body with the signal to switch off

adrenaline and hence brings down your heart rate and your feeling of sickness.

You can also experiment with herbs (that can soothe you down), yoga, meditation and music. Find your individual

approach and be successful.

Good luck!
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How to avoid common mistakes

The easiest way to avoid mistakes is to follow our rules already mentioned in the previous as well as forthcoming
parts of our cycle. Below you will find the checklist of the most common mistakes. As you will notice, the key to avoid

them is PREPARATION.

1. Remember to face your audience all the time. Don’t turn your back on them.

2. Use gestures to stress key points but don’t wave your hands around.

3. Control any mannerisms you might have. They will distract the audience.

4. Plan how long you’re going to talk about each point and keep to these timings.

5. Start on time. Don’t wait for latecomers.

6. Don’t digress, that is talk about something that has nothing to do with the subject, if you don’t have a particular purpose
in mind.

7. Don’t labour a particular point, that is spend too long on one issue.

8. Finish on time. Don’t run over. It looks bad if you don’t have time to finish all your points and answer questions.

9. Project your voice to the back of the room, however, don’t shout. Don’t ask people at the back if they can hear. Check the
volume of your voice before the presentation.

10. Use a microphone if there is such a need. Don’t hold it too close to your mouth.

11. Whether you use a microphone or not, speak in a natural tone of voice. Don’t speak monotonously. Vary the pitch (level)

of your voice.

PRACTICE

Somebody is attending a presentation and notices that the speaker is making some mistakes in the way she is giving

the talk. Match the participants thoughts to selected points above.

» She’s really droning on. There is no life in her voice and everyone’s asleep.

» Get on with it! If people arrive late, that’s their problem.

» Why is she yelling like that? That is a small room!

» I know there are people who would like to ask questions but there won’t be time.
» I don’t understand what this has got to do with what she is trying to say.

» She has said that three times before.
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How to finish a presentation

There comes the time to finish your presentation. How to bring it to a close? Let’s read the sample:

Let me sum up. Firstly, we looked at technical skills, secondly, at management skills and last but not least, at
interpersonal skills. In my view, the secret for success in the future is going to be interpersonal skills. That brings me
to the end of my presentation. Are there any questions?

As you can see, the key structures in bold (summarizing, referring backwards, concluding) are of universal character
and can be applied in any type of a presentation.

Before you say ‘Goodbye’ to the audience, you may face the most difficult part of the presentation as you are now
to answer the questions your audience might have. If you are well-prepared, know the field, have lots of time and no
problems with understanding what the questioners are saying — then there will be no obstacles in satisfying your
audience’s craving for knowledge, but... we don’t live in an ideal world and you should prepare some phrases to deal
with difficult situations in a professional way.

Read these phrases showing you how questions can be answered:

1. That’s confidential. I'm afraid I’'m not at liberty to tell you.

2. That’s a fair point. | know that some consultants don’t have a very good image. However, | think that ISYD Cosmetics have
aided companies reduce costs and increase profits enormously.

3. The questioner would like to know what sort of background the people we employ usually have. Is that correct?

4. That’s not really my field. But | can put you in touch with someone in my organization who is working on Internet
applications.

5. Well, I think that goes beyond the scope of today’s presentation. Today | wanted to focus on consultants’ skills, not go into
specific case studies in consultancy.

6. I'm afraid we’ve run out of time. But if you’d like to come and discuss that with me now, I’ll try and give you an answer.

If you didn’t hear a question, you might say:

Sorry, | didn’t catch the question — could you repeat what the questioner’s said?

At the end, remember to thank your audience for attention. A presentation may be finished by saying:

| think that’s a good place to stop. Thank you for listening.
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