PRZYGOTOWANIE I ZAPREZENTOWANIE WYS TAPIENIA NA KO NFERENC][

27 - Przygotowanie i zaprezentowanie
- wystapienia na konferenc;ji

POZNASZ
® zasady przygotowania prezentacji multimedialnej;
= wskazéwki dla oséb wystepujacych na konferencii.

ZAPAMIETA]

Udziat w konferencjach jest okazjg do nawigzania potencjalnie cennych kontaktéw zawodowych w danej dzie-
dzinie. Wyktad przygotowany na konferencje sklada sie z wystapienia i prezentacji multimedialnej bedacej for-
mg przedstawienia i podsumowania jego tredci. Obie czedci prezentacji sq réwnie wazne. Efektowne slajdy nie
uratujg niezrozumialego wystapienia, a dobre wystapienie nie odwréci uwagi od mato interesujacego pokazu
slajdéw, ktéry — zamiast pomagac — moze przeszkadza¢ w prowadzeniu wykladu.

Podstawowe zasady przygotowania prezentac;ji

1. Skrétowosc — proponuje sig 10 slajdow w prezentacji, poniewaz tylko takg ilog¢ informacji odbiorcy s3 w sta-
nie przyja¢ podczas jednego wykladu. Prezentacja multimedialna nie moze by¢ pelnym przedstawieniem
tresci wystapienia, ale jego skrétem, pokazujacym najwazniejsze elementy.

2. Czas — podczas wystapienia trwajgcego 20 minut osoba wystepujaca moze przeznaczy¢ 2 minuty na jeden
slajd. W celu ilustracji tresci merytorycznej wykladu dobrze jest wykorzystac forme prezentacji multimedial-
nej, przedstawiajacej podstawowe tezy wystapienia.

3. Czytelnos¢ i minimalizm — ograniczony czas i skrétowa forma prezentacji wymusza z kolei odpowiednig forme
slajdéw: bez zbednej animacji, efektéw, obszernej tresci. Przekaz musi by¢ czytelny i konkretny, a wigc nalezy
zastosowac w prezentacji duza, czytelng czcionke, przedstawi¢ najistotniejsze fakty, podac stowa kluczowe.

4. Zwrdcenie uwagi na wyniki i ich znaczenie w praktyce.

5. Grafika zamiast tekstu - dobrze przemyslane materialy wizualne (fotografie, wykresy, schematy) staja sie
ilustracja i komentarzem do tego, co méwi osoba wystepujaca.

6. Opowiadanie historii — prezentacja powinna mie¢: wstep, rozwiniecie, zakoriczenie; slajdy uklada sie w od-
powiedniej kolejnosci od zdefiniowania problemu, az do jego rozwigzania i podsumowania calo$ci wyktadu.

7. Prezentacja danych i cytatéw publikowanych na slajdach — jest dobrym pomystem pod warunkiem, ze beda
one odpowiednio atrakcyjnie przygotowane.

Zasady wygtaszania referatéw
1. Przygotuj swoj referat rzetelnie i odpowiednio wcze$niej.
2. Dostosuj wystapienie do poziomu shuchaczy.

3. Rozwaz przygotowanie dla shuchaczy kartek z istotnymi fragmentami tekstu, ktéry bedziesz wyglasza¢ lub
calego referatu.

4. Jesli nie postugujesz si¢ biegle jezykiem angielskim, a wystepujesz na konferencji miedzynarodowej, w tro-
sce 0 dobre zrozumienie twojego wystapienia przygotuj tekst do pokazania na ekranie za pomocg projektora
lub rozdaj stuchaczom materialy ze sfowami kluczowymi tego tekstu.

- Wyrazaj sig jasno, unikaj nadmiernej tresci, nie uzywaj niepotrzebnie obcych terminéw, skrétéw, Zargonu.
- Wybierz i zaznacz kluczowe punkty swego wystapienia.

- Zr6b prébe generalng przed wystgpieniem na konferencii.

- Dostosuj dtugo$¢ wystapienia do przyznanego przez organizatoréw limitu czasu.
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- Przyjdz dostatecznie wezesnie przed rozpoczeciem konferencji, aby zapoznac sie z sal, w ktérej bedziesz
wystepowad, i ewentualnie sprawdzic jej akustyke.

10. Méw spokojnie i wyraznie, z dobra dykcja.




PRZYGOTOWYWANIE SPOTKAN SLUZBOWYCH

11. Nawigz kontakt wzrokowy z audytorium, zanim zaczniesz méwic, i utrzymaj go podczas prezentacji; unikaj
mdéwienia do notatek lub plansz.

12. Méw powoli, ale energicznie i jasno.

13. Podczas dyskusiji limit czasu jest okreslony przez przewodniczgcego; uczestnicy cheacy dhuzej dyskutowac
moga to robi¢ pézniej w wyznaczonych pokojach konferencyjnych.

Zasady prowadzenia zebrania
1. Spotkanie rozpoczynamy punktualnie, o wyznaczonej godzinie. Wpltynie to pozytywnie na wizerunek firmy,
a dodatkowo utwierdzi uczestnikéw w przekonaniu, ze przebiegnie ono zgodnie z planem.

2. Prowadzacy spotkanie powinien przedstawié jego uczestnikéw. Gdy ich liczba jest zbyt duza, warto skorzystac
z plakietek z nazwiskami. Nie ma potrzeby przedstawiania wszystkich uczestnikéw réwniez w przypadku,
gdy spotkanie nie jest organizowane po raz pierwszy.

3. Nastepnie prowadzacy powinien zaprezentowad program spotkania, jego cel i oczekiwany wynik.

4. Do obowigzkéw prowadzacego nalezy réwniez czuwnie nad zgodnym z harmonogramem przebiegiem spo-
tkania oraz organizowanie stosownych przerw.

5. Spotkanie koficzy si¢ podsumowaniem, w ktérym prowadzacy wymienia omoéwione kwestie i podjete usta-

lenia dotyczace oséb odpowiedzialnych za realizacje poszczegélnych zadan oraz przyjete terminy ich zakon-

czenia.




