Poznaj 8 kluczowych zasad, ktérych
stosowanie sprawi, ze bedziesz odbierany
jak profesjonalny moweca.



W tym kursie skupimy sie na wystgpieniach typowo konferencyjnych, czyli jestes
zaproszonym prelegentem i masz “tylko” wygtosi¢ mowe. Oznacza, to, ze nie
masz kompletnie zadnego wptywu na sprawy techniczno-organizacyjne,
ale z pewnoscig masz wptyw na Twoje do nich przygotowanie.

Co to oznacza?

To oznacza, ze zanim ostatecznie sie zgodzisz na wystapienie i je potwierdzisz
dowiedz sie wszystkiego co tylko na tym etapie jest wiadome, nastepnie popros,
aby kolejne informacje sptywaty do Ciebie od organizatora, na biezaco.

Ok. czas na konkrety.
Jest 8 zasad, ktore warto poznac przed wejsciem na scene.

1. Poznaj Liczbe stuchaczy i kim sa.

Wiedza na temat ilosci os6b na sali jest kluczowa dla
przygotowania wystgpienie, gdyz inaczej bedziesz
przemawiac¢ do 5-10 osob, a inaczej do 300-400.

Gdy razem z Tobg na sali jest 10 os6b, to mozesz spokojnie wprowadzic¢
element dialogu i czes¢ swojego czasu przeznaczy¢ ha sprowokowanie
pytan od stuchaczy, tak aby mieli niepodwazalne poczucie, ze dowiedzieli
sie niemal wszystkiego co chcieli, a Ty bedziesz postrzegany jako, méwca,
ktory razem z nimi dostownie wyczerpat temat.

Gdy jednak masz kilkuset stuchaczy, to daj sobie na luz z pytaniami, bo
albo musza by¢ banalne (przyktad: Na jednej z duzych konferencji
branzowych wychodzi cztek i pyta publicznosé¢: Czy kazdy z Was miat
kiedys problemy w zyciu? Oz kurza twarz, to wota o pomste do nieba

i wskazuje na amerykandzanski styl mowy, tylko, ze na widowni sg
kompletnie inni ludzie).

Temat zadawania pytan i interakcji z duzg grupa opisze w innym artykule,
gdyz to zbyt wazny temat, aby go tylko pogtaskac :)

Podobnie jest z wiedzg o tym, kim sg Twoi stuchacze. To rowniez kluczowa
kwestia! Zupetnie inaczej przemowisz do uczacych sie, inaczej do
pracownikow, a jeszcze inaczej do wtascicieli bizneséw. Oczywiscie jesli
dowiesz sie, ze przed Tobg zasigdg przedstawicie wszystkich tych grup, to
wiadomo, ze poprzeczka idzie do gory, ale wiedza o tym jest niezbedna.



2.Czas.

Czas to najistotniejsza z danych.

Piszac czas mam na mysli dwie informacje:
1. Czas trwania wystgpienia.
2. Doktadna godzina, o ktérej zaczynam.

Ad. 1. Czas trwania wystapienia.

Okazuje sie, ze ten element przerazajgco duzej czesci méwcow sprawia
duzo ktopotu.

Najpierw nie mogg sie rozkrecic, a pézniej zatrzymac. Powadd jest tylko
jeden - brak przygotowania i prze¢wiczenia mowy! Po tym wiasnie
poznasz amatora, ktory idzie na zywiot i ma nadzieje, ze sie uda.

A przeciez wydawatoby sie, ze jednym z kluczowych zadan mowecy jest
przygotowanie sie. Jednak nie kazdy do tego podchodzi powaznie.
Czesto amatorom, nibymoéwcom i wszechwiedzgcym gadutom wydaje
sie, ze sg tak fantastyczni, ze gdy dorwa sie do mikrofonu,

to czas sie zatrzymuje, a stuchacze sg nimi pochtonieci bez reszty, jak na
striptizie w klubie go go.

Brak przygotowania pod wzgledem czasu jest okazaniem kompletnej
ignorancji i braku szacunku dla stuchaczy, innych méwcow i
organizatorow.

Jak wiec do tego zagadnienia podejs¢ profesjonalnie i co najwazniejsze
skutecznie?

Podziel swojg mowe na kilka blokéw od 5 do maksymalnie 8 minut.
Wowczas wykazesz sie duza elastycznoscia, profesjonalizmmem i masz
szanse stac sie bohaterem konferencji, gdyz skracajgc swoje
wystgpienie ratujesz czas i przywracasz tad po jakims tosiu-gadule.

Jak doktadnie wyglada sprawa z blokami czasowymi opisze to w innym
artykule, gdyz jest to piekna i bardzo wazna kwestia.
Teraz, tak w skrocie napisze o co chodzi.



Wystagpienie dzielisz na bloki czasowe, ktoére sg ze sobg powigzane
tematycznie.

Najwazniejsze z nich to wstep i zakonczenie.

Oznacza to, ze Twoja mowa hie moze by¢ krotsza niz wstep i zakonczenie
(to oczywiscie wersja ekstremalna), ale moze byc¢ krotsza niz caty czas,
ktéry Ci przydzielono.

Zobacz to na przyktadzie.

Masz 40 minutowe wystapienie, wiec dzielisz je na 5 blokéw po 8 minut.
8 minut wstep,

8 minut srodek,

8 minut srodek,

8 minut srodek,

8 minut zakonczenie.

Musisz powiedzie¢ przynajmniej wstep oraz zakonczenie, czyli
wystgpienie moze trwac od 16 do 40 minut.

Oznacza to, ze nadal méwiagc z sensem i przestaniem, ratujesz cate 24
minuty - to baaardzo duzo.

Jak wspomniatem wczesniegj jest to piekna zasada, dlatego doktadnie
opisze ja w oddzielnym artykule.

Ad. 2. Doktadna godzina, o ktérej zaczynam.

Ta kwestia jest tez czesto pomijana przez mowcow, ktorzy pozostawiajg
losowi wtasny interes.

Kazda konferencja ma swoje chwile wyzyn i dolin percepcyjnych. Zatem
najlepszy czas na wystgpienie jest pomiedzy 10.00 a 12.00, wtedy
wiekszos¢ osob jest juz obudzona, ale nie zmeczona i przesycona.

Ponadto jesli chcesz swoim wystgpieniem zachecic stuchaczy do
wspotpracy, gdyz na przyktad jestes trenerem biznesu, to zainteresowani
Toba prospekci majg duzo czasu, aby Cie odnalez¢ i porozmawiac.



3. Mikrofon.

Zawsze zapytaj o mikrofon. Zawsze!
Zupetnie inaczej przygotujesz mowe gdzie masz wolna jedng reke,
a inaczej gdy obie sg wolne, a Ty nadal styszany.

Osobiscie wrecz nie znosze mikrofonu “paty”, czyli scenicznego.
Kosmicznie ogranicza gestykulacje, swobode i ekspresje, a w reku
poczatkujgcej osoby "fruwa" przy twarzy i rozprasza stuchaczy.
Natomiast przy dtugim wystgpieniu zawsze boli ktéras reka.

Chociaz z dwojga ztego jest i tak lepszy niz sterczenie za méwnicga jak na
kazaniu,

ale taka opcja nawet nie wchodzi w gre, wowczas zabieram swaj, albo
odpuszczam.

Innym stabym rozwigzaniem jest mikrofon krawatowy, gdyz korzystajac z
niego nie mozesz mowic, gdy Twoja gtowa jest skierowana w bok, bo nie
bedziesz styszany.

A przeciez z tego nie mozesz zrezyghowac, gdy stuchaczy jest wielu

i zamiast biegac od lewego do prawego, kierujesz gtowe (wzrok) na boczne
sektory.

Absolutnie najlepszym rozwigzaniem jest mikrofon nagtowny,
profesjonalny, czyli w kolorze ciata z cieniutka koncowka.

Jednak i tu o czyms trzeba pamietac, a mianowicie o makijazu u pan

i zaroscie u panow.

Takie mikrofony wymagaja przyklejenia koncéwki tasma do policzka i jesli
pani bedzie miata bardzo duzo na twarzy to albo tasma nie bedzie chciata
sie przyklei¢, albo po wystgpieniu oderwiesz jg z makeupem.

Z panami jest nieco podobnie plus inne zagrozenie. Gdy facet bedzie miat
brode, to albo mikrofon sie nie przyklei, albo bedzie wida¢ tasme na dtugim
zaroscie. Ponadto, gdy masz kilkudniowy zarost to moze okazac sie, ze
naturalnie ruszajgca sie broda bedzie "szorowac" zarostem o mikrofon.

Ztota Zasada

Przede wszystkim wiedza do czego gadam, a po drugie delikatny makeup
i poranne golenie.
Jednak gdy mikrofon bedzie sceniczny lub za méwnica, dowiedz sie, czy obstuga
podtaczy Twoj prywatny sprzet.



4. Mini Scigga.

Przygotowany mowca, to taki, ktory ufa swojej pamieci, alei ja
wspiera.

Skoro Twoje wystgpienie jest podzielone na bloki, to wez kartonik
(np. z bloku technicznego) i cienkopisem, a nie piérem czy
dtugopisem napisz na nim hasta wywotawcze kazdego z blokéw
lub ich tytuty jesli sg jasno okreslone. Dzieki temu podczas
czarnej dziury pamieciowej, spojrzysz spokojnie i ptynnie
pojdziesz dalej.

Kartonik niech bedzie wielkosci karty kredytowej. Umies¢ go na
stoliku (postaw na nim wode, zeby klima go nie zdmuchneta).
Trzymaj w dtoni, jesli Twoja sukienka nie ma kieszeni lub trzymaj
w zewhetrznej, dolnej kieszeni marynarki, a ostatecznie w
kieszeni spodni, ale nigdy w koszuli lub wewnatrz marynarki.

Dlaczego kartonik?

Gdyz tatwo go wyczujesz w kieszeni, a w reku nie zamieni sie w
bezksztattng mase nasaczong potem:)



5.Stoiskolubreklama.

Mysle, ze kazdy uczestnik konferencji zauwazyt, ze wszedzie tam, gdzie
ludzie spedzajg przerwe pomiedzy wystgpieniami, znajduja sie stoiska
wystawcow i ich reklamy. Dlatego tez organizatorzy bardzo czesto
umozliwiajg moéwcom ustawienie roll-upow, stolikow i scianek

czasem zupetnie za darmo, a czasem za niewielka optata.
SKORZYSTAIJ Z TEGO!

Zamow sobie chociaz 2-3 roll-upy (jest to niewielki jednorazowy koszt, a korzystac
mozna z tego przez lata).

Wez do tego wygodny stolik i 3 krzesta. Przygotuj specjalne oferty, promocje i nawet
gadzety, a na pewno wizytowki. Warto rowniez zadbac o wsparcie zorientowanej w
Twoim biznesie osoby, aby caty czas byta przy stoisku i udzielata informacji,
sprzedawata lub informowata gdzie mozna Cie w tej chwili znalez¢, gdyby ktos chciat
z Toba porozmawiac.

Jesli jestes autorem ksigzki, wez je ze sobg i sprzedawaj wpisujac dedykacje na
zyczenie.

Popros rowniez konferansjerow, aby przed i po Twoim wystgpieniu powiedzieli, ze
mozna Cie znalez¢ przy stoisku taki to a takim.

Oczywiscie nie na kazdej konferencji bedzie mozna sie zareklamowacg, ale gdy
nadarzy sie okazja skorzystaj z tego! Pokaz stuchaczom, ze ogarniety z Ciebie cztek.
W nastepnej czesci poznasz zasady przydatne, gdy podczas wystgpienia korzystasz

z prezentacji multimedialnej.

Zapraszam
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Przeczytaj i poznaj 8 kluczowych zasad,
ktorych stosowanie sprawi, ze bedziesz
odbierany jak profesjonalny méwca.



Jesli korzystasz z prezentacji multimedialnej

6. Zrédto prezentagiji.

Zanim zaczniesz przygotowywac prezentacje dowiedz sie
"co" bedzie jg "podawac" na projektor. Czy bedzie to

Twoj laptop, czy raczej sprzet organizatora. Kazde z tych
rozwigzan ma rézne putapki, ale i utatwienia.

Twoéj laptop.

Musisz koniecznie dowiedzie sie jaki bedzie projektor i sprawdzi¢

W hecie czy beda wspodtdziatac, a nastepnie czy technicy majag
odpowiednie wtyczki, aby potaczyc¢ "Cie" z projektorem.

Gdyz w wielu sytuacjach jest wejscie x i y, a méwca ma Macka, ktore
wymaga przejsciowki.

Innym razem laptop jest dobry, ale troche juz wiekowy i ma tylko
gnhiazdo RGB, itd.

To Ty musisz wiedzie¢ z czym jechac i w jakim programie zrobic
prezentacje, aby byta wyswietlona.

P.S. Technicy nie przepadaja za podtaczaniem laptopow gdyz czesto
projektor pobiera ustawienia z komputera i obraz sie zmienia, np. jest
wiekszy lub mniejszy od ekranu.

Zrédto organizatora.

Tu trzeba spyta¢ o game programow do prezentacji. Stworzenie nawet
mistrzowskiego pokazu w niekompatybilnym programie lub

przyniesienie go na niepopularnym nosniku jest strzatem w stope.

Zadnej zgadywanki - fakty.



7.Przelgczanieslajdow.

Jesli slajdy przetagczasz samemu, spytaj o zapasowy klikacz.

To zdarza sie dostownie zbyt czesto, gdy méwca nie moze
przerzucic slajdu na nowy, gdyz padta bateria, cho¢ byta nowa.
To wybija z rytmu i wprowadza duzo stresu dla wszystkich od
stuchaczy poprzez technikéw do prelegenta.

Jesli slajdy przetgczaja technicy, to umowecie sobie 2 subtelne gesty.
Jeden oznacza do przodu, a drugi do tytu i tyle.

Dlaczego subtelne gesty?

Gdyz nieco zenujace jest gdy mowca podczas wystgpienia mowi
gtosno: "Prosze nastepny" lub "Nie, nie za daleko, prosze cofnac".

Mozna sie umowicé, ze bedziesz udawac przetaczanie, czyli podnosisz
reke i niby klikasz, a obstuga robi to za Ciebie. Jesli klikniesz przed
siebie to slajd do przodu, jesli wyraznie w bok lub do tytu to cofnac.
Ponadto bedziesz miat 100% uwagi technikoéw i nikt z nich nie bedzie
w tym czasie odpisywat na wiadomosci lub czytat przystowiowej
gazety, wiec gdy bedziesz miat cho¢by malutki problem to wytapia to
natychmiast i pomoga Ci.



8.0bszarwidzialnosci.

W tym punkcie krétko.

Kazda scena ma swoje obszary, w ktorych moéwca jest niewidoczny
lub widoczny w ztym swietle. Jednak najbardziej idiotycznie jest, gdy
prelegent, jak ¢ma wtazi w swiatto projektora i od pasa w goére robi
za ekran. Woéwczas wyglada jak przerazony amator, ktory nawet

nie widzi, ze na potowie ciata ma np. noge stonia ze slajdu, ktory
przed chwilg sam wiaczyt.

Na scenie powinny by¢ wyraznie zaznaczone linie wskazujgce Twoje
pole manewrow, a jesli ich nie ma, to o nie zapytaj. Gdy jednak nie
otrzymasz odpowiedzi, tylko zobaczysz wielkie, zdziwione oczy
technikow, to popros, aby ktos wszedt w przerwie na scene i po niej
pochodzit, a wtedy sam sobie to ustalisz.

P.S. Obserwowanie innych méwcow w tej kwestii moze byc¢
nieskuteczne, gdyz kazdy ma swojg dynamike i sposéb poruszania po
scenie. Najlepiej sprawdz i doswiadcz samemu, tak jak wszystkie
zawarte tu zasady.

Korzystajac z tej wiedzy wiedz prosze, ze sg to moje doswiadczenia
zaczerpniete podczas blisko 3 500 wystgpien, ktore przeprowadzitem
w czasie 16 lat mojej pracy.

Niech stanowig one bardziej inspiracje dla Ciebie niz twarde prawa.
Korzystaj z nich, przerabiaj na wtasne potrzeby i zagladaj na mojego
bloga.

Zapraszam
Karol Bartkowski

www.KarolBartkowski.pl
Blog - www.SamoUtrudnianie.pl

karol@KarolBartkowski.pl
tel. +48 5051060 1



