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Dobra prezentacja, czyli jak o ciekawych rzeczach mówić ciekawie?

Świetnym sposobem uczenia się jest opowiadanie innym o rzeczach, które nas interesują. Okazji jest sporo: odczyty czy referaty w szkole, prezentacje podczas konkursów i olimpiad przedmiotowych, matura ustna z języka polskiego itd. Na studiach takich wystąpień jest jeszcze więcej.

Przygotowywanie prezentacji i wygłaszanie krótkich (czasem zaledwie kilkuminutowych) wystąpień na określony temat nie jest wcale łatwe. Łatwo można za to zanudzić słuchaczy banałami, albo zniechęcić ich trudnym słownictwem czy nieczytelnymi wykresami. Łatwo też samemu zgubić się, stremować, lub pomylić, stracić rachubę czasu i nie wyjść poza wstęp. Co robić i czego nie robić, żeby inni słuchali nas zawsze z zainteresowaniem?
I. Na początek

1. Wybór tematu

• Weź pod uwagę:

    - wiedzę słuchaczy

    - ich zainteresowania

    - czy słuchacze są jednorodną grupą

    - ile masz czasu (ważne!)

• Częsty błąd: „opowiem wszystko, co wiem”.

2. Wybór rzeczy do powiedzenia

• Wypisz sobie w punktach wszystko, co ci się kojarzy z tematem (nie zwracając uwagi na kolejność).

• Możesz stosować różne „mapy”, czy też po prostu pisać na luźnych karteczkach.

3. Główna myśl 

• Wybierz teraz główną myśl, oś, wokół której zbudujesz wystąpienia. 10 minut to dość czasu 
na opowiedzenie o jednej głównej myśli.
• Zapisz tę myśl w 1-2 zdaniach. Przyda ci się przy dalszej pracy, a także np. do zawiadomienia potencjalnych słuchaczy o Twoim wystąpieniu..

• Spośród wypisanych rzeczy wypisz te, które wiążą się z główną myślą.

• Przypomnijmy najczęstszy błąd: „powiem wszystko, co wiem”.
• Sprawdź (doświadczalnie), czy opowiedzenie o wybranych zagadnieniach zajmuje 90%+5% zaplanowanego czasu. W razie potrzeby dobierz nowe lub zrezygnuj z części wybranych.

4. Wybór kolejności

• Zwykle jest kilka możliwości. 

• Dobrze jest zacząć od czegoś, co zainteresuje uczestników i sprawi, że będą uważnie słuchali, aby nie stracić wyjaśnienia „zagadki”. (Przykład: Naelektryzowany balonik może znajdować się pod napięciem kilku tysięcy woltów, a już 230 V z gniazdka wystarczy, żeby zabić człowieka. Dlaczego nikt nie umarł od dotykania balonika?)

• Sprawdź, czy tak ułożone zagadnienia układają się w logiczną całość będącą rozwinięciem głównej myśli.

• Spróbuj wygłosić wystąpienie (sam dla siebie) i zmierz czas. Być może trzeba będzie jeszcze dopracować wybór zagadnień.

5. Spisanie konspektu

• Konspekt to nie jest cała treść wystąpienia, ale jedynie spis treści.

• Powinien też zawierać trudniejsze dane liczbowe, nazwiska, daty, wzory itp.

• Musi być zapisany w przejrzystej formie na jednej stronie.

• Musi być zrozumiały dla ciebie, ale niekoniecznie dla innych.

• Obok kolejnych punktów wypisz, ile czasu powinno minąć od początku wystąpienia do końca danego punktu. 

• Zaznacz, z których zagadnień możesz w razie potrzeby zrezygnować.

6. Slajdy z rzutnika

• Rzutnik się przydaje, ale znacznie częściej bywa nadużywany.

• W żadnym wypadku nie można wyświetlać tekstu wykładu!

• Warto wyświetlać tytuł, plan wystąpienia i ilustracje.

• Ilustracji nie może być zbyt wiele (2-4 na 10-minutowe wystąpienie wystarczą). Każda musi być odpowiednio długo widoczna. 

• Nie można zakładać, że w momencie wyświetlenia wszyscy znają treść slajdu. Najlepiej, gdy ilustrację komentujemy kawałek po kawałku. Warto korzystać ze zmieniającego się podświetlenia, choć ogranicza nam to możliwość dokonywania zmian na bieżąco.

• Slajdy nie mogą być przegadane. 

• Trzeba sprawdzić, czy z ostatnich miejsc na sali można swobodnie zauważyć szczegóły 
i odczytać napisy.

• Wyłączaj rzutnik, gdy go nie potrzebujesz (wystarczy pusty slajd).
• W niektórych wypadkach (np. w geometrii) ważne jest, aby rysunek powstawał na oczach słuchaczy. Wówczas nie trzeba przygotowywać go wcześniej (ewentualnie w konspekcie), ale trzeba mieć możliwość rysowania go na bieżąco na zwykłej tablicy. 

• Zwykłą tablicę zawsze i tak warto mieć pod ręką (do kredy albo papierową).

7. Wystąpienia próbne

• Już w poprzednich krokach przygotowania wystąpienia próbowałeś je wygłosić, ale dopiero teraz próbujesz, mając wszystko przygotowane. Z wyjątkiem, oczywiście, publiczności.

• Zastanów się, co ci wyszło lepiej, a co gorzej i powtarzaj do skutku, zwracając uwagę na poprawienie błędów.

• Możesz nagrywać się na magnetofon albo nawet video. Pozwoli to lepiej ocenić swoje wystąpienie.

• Gdy już nieźle ci idzie, wystąp przed znajomą osobą. Wskazówki na pewno ci się przydadzą. 

II.  W czasie wystąpienia

1. Przedstaw się i podaj temat.

2. Nigdy nie czytaj z kartki (korzystanie z konspektu to coś zupełnie innego) ani nie ucz się tekstu na pamięć. Nie czytaj slajdów.

3. Po prostu opowiadaj o czymś, co cię interesuje. Wystąpienie nie powinno się zbytnio różnić od opowiadania przy mniej sformalizowanej okazji.

4. Mów językiem mówionym, a nie pisanym.

5. Pamiętaj cały czas, aby mówić wyraźnie. Mów nie za szybko, ale i nie zbyt monotonnie. Dostosuj tempo mówienia do rodzaju wypowiedzi (np. dobitnie i powoli ważne stwierdzenie, szybciej – anegdotę).

6. Połóż przed sobą zegarek (stoper). Od początku pilnuj, czy nie przekraczasz planowanego na daną część czasu. W razie potrzeby rezygnuj z niektórych fragmentów. Nie nadrabiaj czasu, przyspieszając mówienie! Co z tego, że powiesz wszystko, co chciałeś, jeśli nikt tego nie zrozumie.

7. Nie przekraczaj czasu.

8. Na końcu podziękuj słuchaczom za uwagę. Traktuj poważnie każde pytanie.

III. Zawsze
1. Czytaj dużo dobrych książek i zwracaj uwagę nie tylko na treść, ale i na formę.

2. Gdy podoba ci się jakaś wypowiedź (albo jeśli właśnie się nie podoba), zastanów się, dlaczego tak jest, i zapamiętaj to.
3. Gdy masz wątpliwości co do poprawności jakiegoś sformułowania, zajrzyj do słownika. Polecam „Słownik wyrazów kłopotliwych” PWN.

4. Staraj się ładnie wypowiadać nie tylko przy specjalnych okazjach. Ćwicz styl, mówiąc do siebie.

5. Jeśli masz problemy z wyraźnym mówieniem, poproś o pomoc logopedę.

Gromadząc wiedzę jednocześnie ucz się nią dzielić.
Pamiętanie o tych prostych zasadach pozwoli ci przezwyciężyć tremę. Jeszcze lepszym sposobem na nią jest rzetelne przygotowanie. Najważniejsze zaś jest głębokie przekonanie, że to, o czym mówisz jest ważne i ciekawe. Warto mówić o rzeczach ciekawych i obserwować, jak to przekonanie udziela się twoim słuchaczom.
Marcin Braun, Krajowy Fundusz na rzecz Dzieci
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