






WIDEO E-BOOKI

SZABLONY PRZYDATNE LINKI

BUCKIACADEMY
JAK ZDOBYĆ NOWE KOMPETENCJE?

Z FISZKAMI to proste. Teoria jest tylko po 
to, by zrozumieć praktykę. Tę zaś podajemy 
w formie prostych ćwiczeń, które – wykony-
wane systematycznie – rozwijają umiejętno-
ści. Z fi szek możesz korzystać w kolejności, 
którą zaproponowaliśmy, lub wybierać po-
szczególne tematy. Wykonuj ćwiczenia rze-
telnie i systematycznie. Koniecznie zajrzyj do 
materiałów dodatkowych online. Wystarczy 
15 minut dziennie, aby rozwinąć nową kom-
petencję. A kiedy zechcesz odświeżyć wiedzę, 
zawsze możesz wrócić do fi szek.
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CEL PREZENTACJI

PO CO CI PREZENTACJA?
Mówisz, żeby osiągnąć cel. Jednak 

w komunikacji chodzi nie tylko o to, 
co mówisz, lecz także o to, co chcesz 
osiągnąć.

Niekiedy same słowa wystarczą, ale 
w wielu sytuacjach dobrze je wzmocnić 
– i wtedy właśnie idealnie sprawdzi się 
prezentacja. Czasem dopełni Twój prze-
kaz (jeśli będzie towarzyszyć Twojemu 
wystąpieniu), a czasem – to ona przeka-
że całą informację ( jeśli swoją prezenta-
cję wyślesz).

Każda prezentacja ma dwie funkcje:
informacyjną – informowanie, edukowa-
nie, przekazywanie wiedzy, myśli i idei;
perswazyjną – przekonywanie do okreś-
lonych działań. 
Te dwie funkcje się nakładają. Nie 

można ich od siebie oddzielić, ale obie 
da się wzmocnić. 
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CEL PREZENTACJI

PO CO CI PREZENTACJA?
Często, gdy słyszysz, że masz przygo-

tować prezentację, siadasz przed kom-
puterem i otwierasz program do robie-
nia prezentacji. To błąd.

Zawsze najpierw odpowiedz sobie 
na ważne pytanie: „DLACZEGO mam 
przygotować prezentację?”. I nie chodzi 
o odpowiedź: „Bo muszę”. Chodzi o za-
stanowienie się nad celem prezenta-
cji – co chcesz dzięki niej osiągnąć. Od 
tego celu zależeć będzie typ prezentacji 
i sposób prowadzenia narracji. 

Pytanie: Funkcja informacyjna czy perswa-
zyjna?
Czy zdanie: „Rocznie analizuję 400 

i współtworzę 200 prezentacji” ma funk-
cję informacyjną czy – perswazyjną?
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CEL PREZENTACJI

RÓŻNE TYPY 
PREZENTACJI

Prezentacje różnią się od siebie – te, 
które mają uzupełniać Twój przekaz 
na spotkaniu czy podczas wystąpienia, 
mogą zawierać bardzo mało elemen-
tów i być tylko rdzeniem, wokół które-
go toczy się Twoja opowieść. Te, które 
wysyłasz i które ktoś będzie oglądał bez 
Twojego udziału, muszą zawierać więcej 
informacji. Jednak uważaj – nie wolno Ci 
ich „przegadać”. Nie masz wpływu na to, 
jak dużo czasu ktoś poświęci na zapo-
znanie się z Twoją prezentacją. Często 
musisz zmierzyć się z krótkim zakresem 
uwagi (czasem, kiedy coś skupia czyjąś 
uwagę), jak również z przeładowaniem 
poznawczym (ogromem informacji, my-
śli i bodźców, którymi zarzucony jest 
odbiorca).

Typ prezentacji zależy też od celu, 
który chcesz osiągnąć. Jeśli Twój cel 
to SPRZEDAĆ, przygotuj prezentację 
sprzedażową. Proste!
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CEL PREZENTACJI

RÓŻNE TYPY 
PREZENTACJI

  Prezentacje sprzedażowe: 
Chcesz sprzedać produkt lub usługę. 
To największa grupa prezentacji, gdyż 
„sprzedajemy” również pewne idee. 
Funkcje – informacyjna i perswazyjna.

  Prezentacje produktowe: 
Podobne do sprzedażowych, 
ale z mniejszym naciskiem na perswazję.

  Prezentacje edukacyjne i naukowe: 
Prezentują tezy i zagadnienia, które 
słuchacz ma zrozumieć i zapamiętać.

  Prezentacje informacyjne:
Jak sama nazwa wskazuje – mają głównie 
informować.

Istnieją też oczywiście typy mieszane. 
A jaka jest Twoja prezentacja? Do jakiej 
kategorii możesz ją zaliczyć?
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STRUKTURA PREZENTACJI

MÓZG LUBI PORZĄDEK 
Struktura prezentacji to inaczej sche-

mat, który posłuży Ci do zbudowania 
dobrej, sensownej narracji, spełniają-
cej funkcję informacyjną i funkcję per-
swazyjną. Dobra struktura współgra 
ze sposobem, w jaki mózg organizuje 
i przetwarza informacje. Podczas pro-
jektowania prezentacji musisz więc brać 
pod uwagę następujące czynniki:

  co skupia uwagę odbiorcy;
  co wzbudza jego zainteresowanie;
  które emocje sterują uwagą i wpływają 
na zachowanie;

  jaki jest naturalny sposób przetwarzania 
informacji, tekstu i obrazu;

  jaki jest naturalny sposób organizowania 
informacji i wnioskowania.

Mózg, gdy poznaje świat, organizuje 
sobie informacje w określony sposób. 
Naucz się projektować prezentacje tak, 
żeby nie utrudniać tego procesu!
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STRUKTURA PREZENTACJI

KILKA WSKAZÓWEK 
NA POCZĄTEK

Struktura prezentacji powinna wspie-
rać naturalny sposób przetwarzania in-
formacji, dlatego:

  zawsze zaczynaj od nakreślenia 
kontekstu i od „sprzedania” mocnej tezy 
(głównej myśli);

  używaj emocji, żeby modelować 
zachowanie i sterować uwagą – możesz 
pisać, ale lepiej sprawdzą się zdjęcia 
lub inne elementy emotogenne 
(wzbudzające emocje);

  tam, gdzie możesz, używaj historii 
i prostych narracji;

  pamiętaj, że mniej znaczy – więcej;
  przekazuj informację tak, aby można 
było zrozumieć ją w trzy sekundy;

  liczby i dane pokazuj tak, żeby były 
zrozumiałe i robiły wrażenie;

  nigdy nie zaczynaj od szczegółów;
  unikaj zgranych frazesów.
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