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PREZENTARILE PROFESIONALE SI STIINTIFICE

INTRODUCERE

La un moment dat in activitatea dvs. vi se va cere, cu sigurantd, sd faceti o prezentare
publica. Reactia initiala va fi, in mod invariabil, una de panica. Ce este aceasta ? Cei mai multi
cupringi de teama cd se vor face de ras, aflandu-se in centrul atentiei. Le este teama ca, intr-un
fel, vor uita toate aptitudinile de vorbire i nu vor sti ce sa spuna.

A face prezentari este o aptitudine ca oricare alta, in cadrul comunicarii. Astfel, ea poate
fi invitatd, exersatd si imbunatatitd. In acest curs veti invita bazele unei prezentiri, cat de
importanta este pregatirea ei, structurarea prezentarii, utilizarea corectd a unor suporturi vizuale
si cateva sugestii.

Oricum, practica si competenta trebuie sa vind din partea dvs.

OBIECTIVELE CURSULUI

® Pregitirea si efectuarea unei prezentari publice;
e Evaluarea si folosirea de suporturi vizuale;
e Abilitatea de a raspunde eficient la intrebari.

PRINCIPIILE DE BAZA ALE PREZENTARILOR

Prezentarile se fac sub diverse forme si au multe scopuri, dar, indiferent de motiv,
principiile de baza pentru a le face eficiente sunt aceleasi.

Sa vedem céateva situatii diferite care apar si care vad solicita sa faceti o prezentare
celorlalti, indiferent cat este de simpla. Astfel de situatii ar putea fi:

¢ informarea membrilor echipei despre evolutia unor aspecte legate de munca;
e demonstrarea, in fata unui grup, a completarii unor formulare noi;

e prezentarea unui rezumat privind un proiect de an/de diploma/profesional;

® prezentarea, la o sedintd, a concluziilor unui raport;

e prezentarea unui rezumat, legat de performantele echipei dvs.

etc.

Fiecare din prezentdrile de mai sus implicd pregdtirea si sustinerea unui subiect ales,
intr-o forma logica si condensata, astfel Incét sa fie comunicat eficient.

Dezvoltarea acestor doua faze merita sa fie facutd, deoarece ele sunt fundamentale pentru
procesul prezentirii. In ciuda unei inclinatii initiale in a considera sustinerea ca fiind partea
importanta, efortul cel mai mare se acorda de fapt pregatirii, deoarece cu cat aceasta este mai
buna cu atit mai usoara va fi sustinerea.

In fazele de pregitire si sustinere, exista trei consideratii primare inrudite, care plaseazi
tot ceea ce faceti in context.

1 Care este rezultatul sau efectul asupra audientei ? - Acest lucru este fundamental
pentru o prezentare. Fara o idee clard nu puteti reusi.

2 Ce informatie trebuie sd comunic pentru a obtine rezultatul dorit ? — In primele
etape, este nevoie numai de o ,,vedere de ansamblu”, detaliile urmand a fi prelucrate



mai tarziu, dar trebuie, intotdeauna, sa va concentrati asupra calitatii materialului si a
cantitatii acestuia. Amintiti-va cd, prea mult este la fel de rdu cu prea putin.

3 Cum poate fi aceasta informatie mai pe intelesul audientei ? — Aceasta este
analiza structurii si logicii materialului, construit pe baza mijloacelor si tehnicilor de
prezentare alese pentru folosire. Remarcati cd mijloacele si tehnicile sustin
comunicarea $i nu sunt concentrate pe aceasta. Ele nu trebuie sa se interfereze cu nici
una din aceste consideratii si sd devind un scop in sine.

Tot ceea ce faceti pentru pregatirea i sustinerea prezentarii trebuie sa fie tndeplinit cu
aceste trei consideratii intipdrite Tn minte.

Inainte de a analiza cum trebuie efectuati pregitirea, este util sa intelegeti pentru ce fel
de prezentare optati. Exista patru tipuri de baza, cu toate ca distinctiile sunt adesea neclare. O
prezentare poate contine elemente din toate patru:

1 De convingere. Orice prezentare trebuie sd fie convingatoare. Oricum, sunt unele
prezentari care urmaresc doar obtinerea acceptului 1n privinta unei notiuni abstracte.
Exemple:

e starnirea interesului studentilor pentru un subiect nou sau pentru o noud initiativa de
lucru;

e convingerea studentilor sau a membrilor echipei, de necesitatea unor anumite
schimbari sau actiuni pentru definitivarea temelor.

2 Explicativa. O prezentare explicativa asigurd o familiarizare generalad cu o tematica. Este
conceputa ca o privire generald si, in consecintd, clara in detaliu. Continutul este, in
general, abstract. Exemple ar fi:

e orientarea intr-un domeniu nou de studiu;

e prezentarea pe scurt, in fata studentilor, a unui laborator sau lucrari de
laborator/proiecte noi;

e o prezentare generald privind istoria departamentelor sau activitatilor desfasurate .

3 Imstructiva. Scopul este de a invata pe auditori despre ceva specific, astfel incat sa
cunoascd, la plecare, cel putin bazele pentru noua deprindere. In mod frecvent, acest tip
de prezentare solicitd un grad ridicat de participare si atentie, din partea audientei.
Exemple tipice ar fi:

® instruirea unui student privind procedurile de efectuare a unei lucrari de laborator;
¢ instruirea in folosirea echipamentelor;

4 Informare orala. Aceasta forma prezintd audientei informatii la zi despre un subiect cu
care aceasta este deja familiarizata. Nivelul de detaliere diferd, in functie de audienta, dar
se presupune ca existd deja un nivel de baza al cunostintelor si nu sunt necesare
informatii detaliate de baza. Informarile orale sunt folosite la:

e prezentdri ale studentilor despre subiecte legate de domeniul unei anumite materii sau
ale rezultatelor obtinute in cadrul unor proiecte;

e prezentarea rezumatului unui raport scris, care a fost transmis audientei;

e reactualizarea cunostintelor studentilor despre progresul intr-un anumit domeniu de
studiu.

Pentru toate aceste tipuri, fazele de pregatire si sustinere urmeaza aceleasi principii. Se va
studia acum, mai indeaproape faza pregatirii.



PREGATIREA

S-a afirmat ca cele trei lucruri care contribuie in mod deosebit la o buna prezentare sunt:
PREGATIREA, PREGATIREA si iar PREGATIREA! O pregitire slabi este cauza oricarei
prezentari nereusite. Chiar si cei cu aptitudini bune de prezentare, fac eforturi semnificative
pentru a se asigura tot timpul ca sunt corespunzator pregatiti.

Oricarui discurs pe care trebuie sd-l sustineti, indiferent de cat de scurt sau de comun
este, trebuie sd i se acorde pregdtirea adecvata, astfel incat sd fie minimalizat riscul nerealizarii
scopului propus. Un discurs slab datoritd unei pregatiri necorespunzatoare, risca sa va afecteze
autoritatea si lasa audientei, invariabil, o impresie proasta despre dvs.

Cu toate acestea, nu este nevoie sd intrati in panicd. O pregdtire bund nu este altceva
decat aplicarea metodei corecte si atentie la detaliu. Metoda poate fi defalcatd Tn urmatoarele
cinci etape:

Stabilirea obiectivelor;
Analizarea asistentei;
Pregatirea planului preliminar al prezentarii;
Selectarea si structurarea materialului in vederea prezentarii;
Exersarea 1n avans.
Aceste etape va vor conduce pand la momentul in care veti fi pe deplin pregatit, in
vederea unei prezentari eficiente. Sa le analizam, pe fiecare, in detaliu.

AW

1. Stabilirea obiectivelor

Stabilirea obiectivelor este prima prioritate fireasca, deoarece tot ceea ce urmeaza sa
faceti, este amplasat in contextul a ceea ce incercati sa realizati. Puteti avea un singur obiectiv
sau mai multe, interconectate. Indiferent cum sunt, trebuie sa fiti clar in prezentarea lor, iar ele
trebuie sa fie realiste.

Orice fel de prezentare poate fi consideratd ca un raport verbal. V& amintiti cd, la
stabilirea obiectivelor unui raport scris, obiectivul unui anumit subiect este adesea distinct de
ceea ce doreste sa realizeze raportul. Acest lucru este si mai adevarat in cazul unei prezentari.

Exact 1n acelasi mod in care ati fost Incurajat sa realizati un raport scris, obiectivele
prezentarii dvs. trebuie sd se reflecte n efectele scontate asupra audientei si asupra rezultatului
pe care vreti sd-1 obtineti. De exemplu, 1n timp ce obiectivul unui proiect poate fi imbunatatirea
nivelului de pregatire si cunoastere intr-un domeniu al unui student, obiectivul unei prezentari
despre acest lucru are drept scop obtinerea unei note de promovare, pentru a putea finaliza anul
de studiu respectiv.

Continutul unei astfel de prezentari va include toate premisele si rationamentele care stau
la baza acestui proiect, precum si rezultatele studiului. Cu toate aceste, prezentarea trebuie sa fie
convingdtoare cu privire la metodei aplicate, ca si in explicarea preferintei acesteia in locul
alteia. Cu alte cuvinte, obiectivul prezentarii nu este numai de a informa
evaluatorul/coordonatorul despre obiectivele proiectului, ci si de a o convinge de corectitudinea
lui.

Tema nr. 1

Care este rezultatul dorit §i, prin urmare, obiectivul principal, pentru urmatoarele prezentari ?

1. Istoria facultdtii si cursurile si dotarile pe care le ofera pentru viitorii studenti.

2. Pentru studentii inmatriculati, despre schimbarile din structura planului de invatamant.

3. Pentru OSPEC, de catre autorul unui raport scris, propunand schimbari in structura
globala a activitatii.

Pentru a maximiza sansele dvs. de realizare a obiectivelor, trebuie sa va asigurati ca ele
sunt realiste si, prin urmare, realizabile, prin patru cai distincte:



e Scopul. Trebuie sd va concentrati atentia asupra lui, pentru a reiesi clar din prezentare.
Propunand obiective prea mari, veti reduce sansele de realizare.

¢ Cunostintele asistentei. Obiectivele dvs. nu trebuie sa solicite asistentei prea multe elemente
noi de Tnvatat. Chiar si o prezentare in scopul instruirii poate fi gradatd pe trei nivele: baza,
mediu si avansat.

¢ (Capacitatea asistentei de a actiona. Restrictiile de autoritate, spatiu etc. Pot sd transforme
obiective valoroase pentru dvs. n obiective nerealiste.

¢ (e se poate realiza in mod rezonabil. Aceasta reprezintd luarea in considerare a realitatilor,
in contextul in care s-a facut prezentarea. Chiar daca cele trei restrictii mentionate mai sus
sunt indeplinite, poate exista acel precedent care sa va avertizeze ca obiectivele dvs. sunt
prea ambitioase sau radicale ca si reuseasca. In aceasta situatie, este bine si se stabileasca
obiective mai putin ambitioase, dar n care aveti deplind incredere, utilizati-le pe acestea,
pentru a realiza mai tarziu obiectivele mari.

Nevoia de a face obiectivele dvs. realiste se aplicd in orice situatie. Totusi, Intr-o
prezentare, natura verbald si imediatd a mediului inseamna ca asistenta nu poate sd se opreasca
asupra continutului sau sa reia partile care sunt neclare. Efectul trebuie realizat de prima data si
dintr-o singura incercare; astfel, este relevant in mod deosebit a fi realist in termenii posibili.

2. Analizarea asistentei dvs.

Intelegerea nevoilor asistentei dvs. inainte de prezentare poate fi comparati cu pregitirea
pentru scrierea unui raport.

O prezentare este similard unui raport verbal, astfel cd aceleasi consideratii cu privire la
varstd, notiuni de baza, specialitate tehnica si vechime, se aplica pentru a modela prezentarea
dvs.

In determinarea realismului propriilor dvs. obiective din etapa I, veti avea nevoie si
intelegeti caracteristicile asistentei dvs., si vd concentrati pe nevoile ei si nu pe ale dvs. In
particular, trebuie sa va intrebati:

e (e doreste sa obtind asistenta de la prezentare ?
Care este relatia mea cu cei care asculta ?
Care este nivelul intelectual al asistentei ?
Cat este de familiarizata cu subiectul si terminologia ?
Ce idei preconcepute are ?
Cum va primi informatia mai usor ?
Ce prezentari tehnice trebuie evitate ?
Cu o idee despre ce se doreste sa se realizeze si cu o Intelegere largd a cailor 1n care ar
trebui actionat, urmatoarea etapa este pregatirea planului.

3. Pregatirea planului preliminar

Inainte de a dezvolta materialul si de a modela prezentarea, este o idee buna sa va stabiliti
un plan de conceptie pentru informatia pe care vreti s-o transmiteti. Natura a ceea ce vreti sa
puneti 1n plan diferd, in functie de natura propusa pentru prezentare. Planul cuprinde urmatoarele
elemente esentiale:

Titlul de prezentare — un titlu simplu;

Obiectivele — din etapa 1;

Caracteristicile asistentei — din etapa 2;

Ideile importante — nu mai mult de cinci;

Dovezile principale in sprijinul fiecarei idei importante;

Logistica.



Ideile importante sunt piesele cheie ale informatiei pe care audienta frebuie sa le inteleaga, daca
doriti sa reusiti. Se indicd un nivel maxim de cinci idei, care se pot aplica in cele mai multe
cazuri. Daca numadrul creste, sansele ca ele sa fie retinute scad proportional cu cresterea
volumului de informatii. Bineinteles, poate fi o idee foarte importanta, pe care puteti sd o
accentuati, analizand-o din diferite unghiuri.

Dovezile in sprijinul ideilor sunt informatii importante numai pentru acest punct. Ele trebuie sa
fie, de asemenea, succinte si putine la numar. Nu fiti tentat sa aduceti prea multe argumente cand
expuneti acest punct, altfel, impactul celor spuse de dvs. se va diminua. Sunt suficiente putine
fapte concluzive sau argumente.

Logistica reprezinta consideratiile practice care Tnconjoara discutia. Aveti nevoie sa cunoasteti
unde trebuie facutd prezentarea si cand, daca timpul este suficient sau limitat, caracteristicile
incaperii (ce spatiu este, cum este asezatd asistenta, dacad existd un podium) si ce echipament de
prezentare este disponibil.

Cand ati parcurs cele de mai sus, Inseamna ca aveti informatiile esentiale, necesare pentru
realizarea obiectivelor dvs. si cadrul pentru o prezentare concentrata si vibranta.

4. Selectarea si structurarea materialului pentru prezentare

Foarte putini oameni sunt suficient de ghinionisti, pentru a li se cere sa facd prezentarea
unui subiect despre care nu stiu nimic. Mai mult ca sigur ca veti face prezentarea, fie ca ati fost
ales s-o faceti, ori sunteti considerat a fi persoana cea mai capabild pentru tema respectiva.

Pentru orice eventualitate, nu trebuie sa va faceti probleme, in gdsirea materialelor. De
fapt, problema este sa va decideti cat de mult sa@ nu includeti in material.

Oricum, chiar in aceasta etapa, trebuie sa va Intrebati critic dacd este necesar sa includeti
tot materialul pentru realizarea planului. Dupd ce ati trecut acest test, materialul retinut va fi
gradat pe o scald de referinta cu esential/important/folositor pentru planul preliminar.

In acest mod, aveti colectate toate resursele care vi permit realizarea planului si in acelasi
timp, aveti o structurd mai detaliatd despre modul 1n care poate fi folositd informatia in contextul
planului.

5. Exersarea in avans

Nu sperati sd realizati o prezentare de succes, daca nu exersati inainte. Acest adevar
simplu este cel pe care un prezentator farda experienta va Incerca sa-1 ignore, deoarece necesita un
adevarat efort pentru a fi ficut corect. Insi, timpul consumat cu aceastd etapd, va fi rasplatit,
adeseori, prin calitatea lucrului obtinut.

Chiar si cei mai experimentati prezentatori vor repeta cateva idei simple, pand cand vor fi
siguri cd nimic nu este lasat la voia Intdmplarii. De fapt, ei isi realizeaza aura unei increderi
relaxate si o spontaneitate aparentd prin aceasta repetare In profunzime. Daca nu respectati acest
fapt, va puteti afla in mijlocul discursului in situatia ca:

vorbele rostite sd nu sune la fel cum erau scrise pe hartie;
logica celor spuse sa devina mai putin clar;
gesturile pe care le faceti In timpul prezentarii sa nu fie sincronizate cu discursul;
sd va dati seama cd in anumite domenii cunostintele dvs. nu sunt la fel de solide cum ati
crezut;
sd nu mai fiti sigur de sunetul propriei voci;
¢ 1ncadrarea in timp sa fie complet gresita.

Practicarea in avans este singura cale de eliminare a acestor lucruri, Tnainte de a fi fata in
fata cu asistenta. Deci, cum trebuie procedat ? Modul cel mai simplu este sa faceti prezentarea in
fata oglinzii sau 1n fata unui rand de scaune Intr-o camera goala.



Rostiti fiecare cuvant, pe care intentionati sa-1 spuneti i parcurgeti fiecare idee. Nu va
ingelati prin sdrirea paragrafelor pe care considerati cd le stiti bine, pentru a economisi din timp.
Avansand cu discursul, verificati-va incadrarea in timp i ritmul corect.

Tratati aceasta etapa ca una care contribuie la dezvoltarea finald a prezentarii si nu una de
bifare a unei etape terminate. Dacd un lucru nu este in reguld, schimbati-1 pand sunteti multumit.
Repetati de mai multe ori paragrafele mai dificile, dar este recomandabil sa va Intoarceti la
discursul integral, pentru o ultima revedere. In particular, veti putea identifica anumite fraze mai
dificil de articulat. Rostiti-le mai rar si notati-le, astfel Incét sa le puteti repeta pentru ultima oara
cu putin timp inainte de discurs.

Pentru practica dvs. este utila Tnregistrarea pe o banda de casetofon si evaluarea critica a
ceea ce a rezultat. Este evident ca nu se va proceda Intotdeauna asa, dar pentru cei care nu s-au
auzit niciodata vorbind, este o cale excelentd de a-si castiga increderea 1n ei. Acest lucru se
datoreaza faptului cd veti constata ca vocea dvs. suna astfel decét o simtiti.

Oricum, cel mai bun exercitiu este sd va prezentati discursul in fata unei asistente reduse,
formatd din colegi sau a altor persoane care inteleg despre ce este vorba. Dupd cum este
recunoscut, acest lucru se dovedeste, cateodata a fi mai dificil decat 1n fata asistentei reale, insa
este un loc mai sigur pentru pregatirea unor fisuri serioase ale prezentdrii dvs., decat in fata
asistentei oficiale. Poate e nevoie sa-i incurajati sa fie mai critici, deoarece ar putea fi politicosi
si sa nu spuna nimic defavorabil, din respect pentru sentimentele dvs.

Indiferent ce metodd ati ales, asigurati-vd cd ati repetat fiecare aspect al discursului,
inainte sa-1 rostiti. Ne intoarcem acum la etapa 4, pentru pregatirea si analiza in detaliu a
structurdrii materialului.

MODELAREA DISCURSULUI

In povestirea lui ,,Alice in Tara Minunilor” de Lewis Caroll, Iepurele Alb il intreabd pe
Rege: ,.De unde trebuie sa incep, Majestatea Voastra?”, la care Regele i raspunde: ,.Incepe cu
inceputul si mergi mai departe pana termini: apoi opreste-te.”

Acesta este sfatul pentru cineva care abordeazd o prezentare de orice fel. Facand
pregatirile initiale si avand la dispozitie toate informatiile relevante, sunteti in situatia de a
dezvolta materialul final al discursului. Dar cum trebuie structurat ?

Un rezumat bine-cunoscut pentru un discurs este exprimat astfel:

1. Spune ce vrei sa le spui.
2. Spune-le.
3. Spune-le ce ai spus.

Prima parte este introducerea discursului prin care se comunicd de ce s-a adunat toata
lumea 1n sald si ce va auzi asistenta. Prin comunicarea naturii subiectului audiat, asistenta este
pregatita sa urmareasca mai usor logica dvs.

Cea de-a doua parte este subiectul propriu-zis si volumul prezentarii. Acesta trebuie sa fie
un discurs logic si bine conturat, care dezvolta si rezolva toate aspectele, ajungand la o concluzie
naturald.

Cea de-a treia parte este un rezumat care recapituleaza temele si concluziile sau
rezultatele partii a doua, accentuand mesajul desprins. Multi evitd sa 1si spuna punctul de vedere,
in acest fel pierzand o ocazie bund pentru a-si mari semnificativ eficienta prezentarii. Ajungand
atat de departe, nu pierdeti niciodata sansa de a reafirma mesajul.

Trebuie sa tineti minte cind va organizati materialul, ca abilitatea asistentei de a tine
minte elementele din discurs este determinatd de asa-numita ,,curba de retinere a atentiei”.



Curba de retinere a atentiei

Cantitatea de
informatie
retinuta

Evolutia prezentarii

Diagrama de mai sus este o prezentare generald a proportiei din informatiile retinute
(amintite), dupd prezentare. Ea nu arata intotdeauna astfel si este influentatd de numerosi factori,
dar contine elemente comune pentru majoritatea situatiilor.

La inceperea discursului, atentia fiind acordatd vorbitorului, asistenta este plind de
curiozitate si de intentii bune. Cele mai multe lucruri spuse acum vor fi retinute, astfel incat
vorbitorul are posibilitatea sa expuna subiectul discursului si s retind atentia asistentei.

Pe masura desfasurdrii discursului, gradul initial ridicat de atentie va scddea inevitabil,
indiferent de cat de bun este vorbitorul. Din partea principald a discursului, proportia
informatiilor retinute va fluctua, depinzand de mai multi factori: cét este de interesant materialul,
cum este prezentat si sustinut, cat de obosite sunt persoanele, daca discursul este prea lung etc.
Din nefericire, aceasta este partea in care sunt expuse ideile principale, astfel incat trebuie
cautate caile prin care curba sa fie miscata in sus, la punctele cheie, in loc sa alunece continuu in
jos.

La terminarea discursului, curba se va ridica din nou, deoarece asistenta stie cd se apropie
de sfarsit. Primul motiv pentru aceasta este ca ascultdtorii sunt constienti ca, poate, atentia lor a
scazut si din aceasta cauza, vor sd se concentreze inainte de sfarsit. Al doilea motiv este faptul
ca, in general, lumea 1si aminteste mai usor ultimele lucruri spuse. Se vor analiza acum cele trei
parti ale discursului, in lumina celor cunoscute.

Introducere

In aceastd etapd, asistenta vd acordd o atentie mare, atat pentru, cat si impotriva dvs.
Aveti ocazia sd o castigati repede de partea dvs., dupd cum aveti ocazia sa o faceti sa-si piarda
interesul pentru restul discursului. Cat aveti captatd atentia ei, este vital ca la deschidere sa
spuneti trei lucruri:

e ce aveti de gand sa le spuneti;
e de ce au nevoie sa stie;
e de ce dvs. sunteti cel care le spune.

Primul este punctul de plecare al discursului, al doilea ,,vinde” ideea astfel incat
atentia sd ramdnd ridicatd, iar al treilea stabileste credibilitatea dvs. (cele spuse sa fie
credibile). Cea mai mare parte a prezentatorilor incep 1n acest ultim punct, prin introducerea lor
si a calificarii lor de baza sau a functiei pe care o au, ca o cale simpla si efectivd de a Incepe
discutia.

Partea principald a introducerii poate trata primele doud elemente impreuna, folosind mai
multe tehnici. Cele mai folosite sunt:
¢ anuntarea directa a subiectului si de ce este acesta important;
¢ 0 deschidere indirecta, legand interesul specific al asistentei pentru subiect, cu ilustrarea

relevantei sale;



¢ un exemplu viu, relativ la experienta lor si legat de subiect;

* un citat important, care sd aiba inteles §i sa asigure patrunderea subiectului;

e statistici importante, care sa demonstreze importanta subiectului (folosindu-le cu grija,
deoarece pot sd plictiseasca asistenta);

¢ o anecdota, care sd exemplifice subiectul. Tineti cont ca trebuie sa fie mai curand o povestire
scurta si relevanta, decat o simpla gluma.

Amintiti-va cd trebuie sa alegeti stilul de deschidere care sa se potriveasca cel mai bine
genului dvs., al audientei s1 al subiectului, fie cd este din cele prezentate mai sus sau un altul. Nu
conteaza care este alegerea dvs., important este ca la sfarsitul acestei parti asistenta sa stie ce le
vorbiti si cat de interesant va fi subiectul.

Esenta subiectului

Dezvoltarea partii principale a discursului ar trebui sa se facd similar cu cea dintr-un

raport scris, adicd sa fie logicd si sd ajungd la o concluzie naturala. Cu toate acestea, deoarece
este un raport verbal, existd doua diferente principale in felul in care se realizeaza.
Prima diferentd consta in cantitatea de material. Un raport scris isi poate permite sa prezinte in
intregime detaliile si sa-si atingd obiectivele, deoarece asistenta poate sa le parcurgd mai repede
si sd le reciteasca partile care sunt neclare. Intr-o prezentare, nu puteti sa faceti acest lucru,
deoarece riscati ,,sa va pierdeti” progresiv asistenta.

Cantitatea de material dintr-o prezentare trebuie sd fie mai micd decat cea folosita in
forma scrisd si trebuie grabita derularea discursului, astfel Incat informatia sa fie absorbita si
atentia asistentei sa fie retinutd. Acest lucru are influentd asupra timpului total necesar unui
discurs.

Atentia asistentei poate fi pierduta, dacd discursul devine neinteresant, astfel incat
lungimea acestuia trebuie limitatd la cea necesard realizarii obiectivelor si nu mai mult. Din
replica data de Rege, se desprinde cd, probabil, acesta a avut de indurat multe monologuri lungi,
cuvantari plicticoase si stia el ce dorea. Asistenta dvs. va fi la fel. In timp ce puteti da o indicatie
asupra timpului cat va dura, discursuri mai lungi de 20 sau 30 de minute trebuie sd fie foarte
interesante, pentru a fi eficiente.

A doua diferenta este in favoarea dvs., deoarece mediul verbal va permite sa folositi
insusirile orale, pentru a adauga emfaza si stil personal, precum si o flexibilitate mai mare, prin
folosirea comparatiilor, ilustratiilor si parantezelor. Folosirea stilului verbal este foarte relevanta
aici.

Curba de retentie se miscd in sus si in jos in mijlocul discursului, partial §i din cauza
interesului sau importantei continutului, dar si datoritd instrumentelor folosite pentru
transmiterea si intdrirea informatiei. Instrumentele pe care le puteti folosi sunt:
repetarea si sintetizarea punctelor-cheie si a ideilor;
exemple care ilustreaza si accentueaza mesajul;
comparatii $i analogii care ajuta intelegerea;
statistici (folosite cu grija) care dovedesc punctul dvs. de vedere;
afirmatii ale unor experti care confirma opiniile dvs.;
mijloace vizuale care clarifica si accentueaza.

incerca‘,[i sd evitati o prezentare ,,seaca”’, constand dintr-un discurs plat asupra faptelor.
Daca nu reusiti acest lucru, asistenta va fi adormita la sfarsitul prezentarii, astfel incat trebuie sa-i
mentineti interesul si sa o ajutati sd inteleagd prin folosirea instrumentelor de mai sus. Veti
observa ca insasi bucuria dvs. de a face prezentarea va creste, ceea ce va ajuta In imbundtdtirea
eficientei prezentarii.

Concluzii

Asa cum s-a stabilit mai devreme, atentia asistentei creste la sfarsitul discursului, Tnsa
aceasta trebuie sa stie cand este sfarsitul. Astfel, trebuie facutd o scurtd pauza dupa concluzia
punctului final si a spus ceva asemanator cu:



»Acum, sd revedem ceea ce am prezentat.”

,In concluzie”

,Pentru a recapitula”.

Asistenta nu va fi ofensata de repetitia punctelor-cheie, daca este facuta pe scurt si logic.
Treceti cu usurintd prin punctele principale pe care le-ati identificat Tn plan i ,,apoi opriti-va”.
Amintiti-va ca ultimele lucruri spuse au impactul cel mai mare §i creeaza ultima impresie, astfel
incat nu stricati toatd impresia bund dinainte cu un sférsit plicticos sau facut la repezeala.
Terminati impetuos si acceptati aplauzele.

Notite sau nu ?
Céand v-ati structurat discursul, trebuie sa-1 invatati. Aveti la dispozitie trei posibilitati de
alegere, privind modalitdtile de ajutor, in timpul discursului. Ele sunt:

1. Un discurs complet pe care sa-1 cititi.
2. Notite pe care sa le folositi ca ghid.
3. Nimic.

Prima alternativa este cea mai sigura si, de aceea, cea mai plicticoasd pentru asistentd. Va
fi mult mai dificil sa implicati asistenta si mai greu sa faceti expunerea interesantd. Daca alegeti
aceastd metoda, fiti sigur ca este tiparita clar, cu randuri succesive si pe o hartie de buna calitate.
De asemenea, este o idee buna sa folositi litere mai mari. Numerotati paginile pentru cazul cand
le sariti sau le incurcati.

Cea de-a doua alternativa este cea mai comund si va permite sd va uitati mai mult la
asistenta decat la notite. Multi vorbitori experimentati folosesc notite ca pe un instrument
eficient. Veti reduce manuscrisul sau notitele de lucru la cateva cuvinte-cheie, pe care le puteti
folosi pentru orientare. Scrieti numai aceste cuvinte, pe cartonase de marimea unei vederi (nu pe
hartie obisnuitd), pe care le puteti manevra cu usurinta. Ele trebuie sa fie numerotate, pentru a le
putea pune inapoi in ordinea dorita.

Cea de-a treia alternativa face impresia cea mai bund, dar comporta si un grad sporit de
risc, desi, dacd discursul nu este prea lung si daca ati repetat bine, acest lucru nu va constitui o
bariera. Daca nu folositi un manuscris sau notite, va implicati mai mult in discurs; avand mainile
libere puteti sa folositi ugsor mijloacele vizuale.

Cea mai buna abordare, pand cind veti avea mai multd experientd pentru prezentare
liberd, este fie folosirea notitelor, fie pregatirea lor, dar s incercati sa nu le folositi. E bine sa le
aveti pregdtite, pentru rezerva si ca o sursa de incredere, dar faceti prezentarea daca puteti,
referindu-va la ele numai ocazional.

FOLOSIREA MIJLOACELOR VIZUALE

Rolul mijloacelor vizuale este de a sustine comunicarea, nu de a fi o parte din aceasta.
Ele sunt un mijloc de accentuare si subliniere a elementelor mesajului, dar nu fac parte din
mesaj. Este important sa se inteleaga acest punct de vedere, pentru a se putea stabili folosirea
mijloacelor vizuale, Tn perspectiva.

Mijloacele vizuale sunt folosite pentru a completa cele spuse, cu ajutorul imaginii, astfel
incat sa ajute asistenta la Intelegerea cuvantului vorbit. Acest lucru poate fi la fel de simplu cu
scrierea cuvintelor-cheie pe un caiet de prezentare sau listarea lor cu ajutorul unui proiector. in
acest mod, asistenta primeste mesaj vizual care, pus alaturi de cel oral, il consolideaza pe acesta
din urma.

Folosirea graficii vizuale in rapoartele scrise poate sa exprime, adesea, concepte si relatii
complexe, mult mai usor de citit decat de vorbit sau scris. De acest tratament beneficiaza in
particular statisticile si cifrele. La fel ca la raportul scris si in cazul unei prezentari, un grafic va
rezolva problema mult mai bine decét un tabel care cuprinde aceeasi cantitate de informatii.
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Mijloacele vizuale ajuta asistenta pentru a-si aminti continutul prezentarii. S-a estimat ca
oamenii retin 30% din ce li se spune si 20% din ce vad. Oricum, memorarea creste semnificativ
la circa 50% pentru ceva care este vazut si auzit n acelasi timp (dacd puteti antrena auditoriul
dintr-o activitate care sa implice ambele aspecte, memorarea va creste va creste si mai mult). Din
aceasta cauzad, folosirea mijloacelor vizuale va ajutd sa transmiteti mesajul, insd numai daca este
combinat cu continutul vorbit.

Nu trebuie sa folositi mijloacele vizuale daca ele nu imbunatatesc prezentarea. O
modalitate folositd pentru a decide includerea mijloacelor vizuale este evaluarea Tn concordantd
cu urmatoarele criterii.

Fiecare mijloc vizual trebuie:

e Sai se integreze cu prezentarea.
Nu trebuie sa fie un eveniment separat, dar trebuie sa se potriveasca cu fluxul, logica si stilul
intregii lucrari. Trebuie sa fie o accentuare a prezentdrii si nu o divagatie.

¢ Sa arate profesional.
Se aplica la graficele pregatite dinainte i nu la cele scrise pe tabla de prezentare, in timpul
discursului. Daca puteti, folositi graficele realizate pe calculator, cantitatea fiind de prim
rang. Dacd nu puteti realiza graficele pe calculator, acordati o atentie deosebita intocmirii lor,
deoarece ele transmit imaginea vizuala la fel de bine ca si continutul ei.

¢ Sia comunice usor cu asistenta.
Continutul mijloacelor vizuale trebuie sa va decideti sa folositi un mijloc vizual si dupd
aceea, sd nu fiti capabil sa-1 utilizati corect. Orice avantaj pe care l-ati putea castiga prin
folosirea lui, va fi pierdut. Urmeaza cateva sfaturi despre folosirea celor trei mijloace vizuale
principale.

Cand folositi un retro/video-proiector:

1. priviti asistenta si nu ecranul;
folositi un indicator/mouse pe proiector i nu pe ecran;
dezvaluiti lista gradat;
asigurati-va ca toatd lumea poate vedea ecranul;
asigurati-va ca scrisul este suficient de mare pentru a fi citit;
probati retro/video-proiectorul inainte de prezentare;

inainte de deschiderea aparatului, verificati ca imaginea sa fie centrata;

® N s WD

inainte de pornire, asigurati-va ca slide-urile sunt in succesiunea corecta.

Cand folositi o tabla sau un caiet de prezentare:
a. verificati cd markerele sa nu fie uscate si puneti capacele cand nu le folositi;

b. nu stati cu spatele la asistenta cand ati terminat de scris;

c. pe caietul de prezentare, scrieti usor cu creionul, astfel incét, la momentul prezentarii,
doar sd ingrosati.

TEHNICI DE SUSTINERE

Stiti la acest moment cum sa pregdtiti o prezentare de calitate, aveti notiuni clare de
intelegere a obiectivelor dvs. si sunteti Increzdtor in capacitatea dvs. de a folosi mijloacele
vizuale. Acum trebuie sd faceti prezentarea.
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S-a afirmat la Inceputul cursului ca efortul cel mai mare este n faza de pregatire, urmand
ca prin aceasta sd fie mai usoara sustinerea. Este adevdrat, dar nu va puteti permite sa reduceti
eficienta expunerii irosind efortul depus pentru o pregatire bund, printr-o sustinere slaba. Exista
mai multe lucruri pe care trebuie sa le tineti minte, cele mai multe evidente, incluzand atat pe
cele care le aveti de facut, cat si pe cele pe care trebuie sd le evitati.

Repetitia

Nevoia de a repeta a fost deja dezvoltata ca un element cheie in pregatirea dvs. Ea se
aplicd, de asemenea si sustinerii prezentarii. Este clar ca unele elemente de mai jos, ca de
exemplu folosirea privirii, nu pot fi repetate. Prin urmare, repetati atait modul in care veti sustine
prezentarea, cat si continutul.

Instalarea

Asigurati-va sosirea din vreme si fiti pregatit inainte de venirea altcuiva. Chiar daca
prezentarea dvs. are loc Tn timpul unei sedinte, puteti veni Tnainte de inceperea ei, pentru ca:
e sa va familiarizati cu incaperea si dispunerea locurilor celor prezenti;

e sa fiti sigur cd stiti de unde se aprinde lumina (daca este nevoie) si ca tot echipamentul pe
care intentionati sd-1 folositi functioneazd normal. Dacd nu ati mai folosit un anumit
echipament mai inainte, familiarizati-va cu el. Verificati pornirea si focalizarea retro/video-
proiectorului;

e sd aranjati mesele si scaunele in pozitia dorita de dvs.;

® sd puneti un pahar cu apa la locul de unde veti vorbi.

Resurse interne

Resursele dvs. interne sunt: temperamentul, experienta, energia si stilul. Ele sunt cele
care va fac unic si trebuie sa le folositi in avantajul dvs. Nu incercati sd proiectati o imagine falsa
a dvs., dar incercati sa va aratati in ipostaza cea mai avantajoasa.

Daca sunteti entuziasmat de subiect, ardtati-va entuziasmul si molipsiti asistenta. Daca v-
ati pregatit temeinic, trebuie sd credeti Tn ceea ce spuneti, astfel Tncat sd adaugati incredere si
forta cuvantului dvs.; asistenta va aprecia acest lucru.

Inainte de toate, fiti dvs. insiva !

invingerea emotiilor

Aceasta este problema majora, care-i priveste pe cei care fac o prezentare pentru prima
oara.

Oricine trebuie sa stea Tn picioare §i sa vorbeascd incearca o teama naturald din cauza
faptului cd se afla in fata audientei, chiar si cei mai experimentati simt acest lucru. Este o reactie
de natura fizica la perspectiva Infruntdrii asistentei, fiind in centrul atentiei si se explica prin
descarcarea adrenalinei in sange. Aceasta provoacd un puls accelerat, o sensibilitate sporitd, o
energie crescuta, o transpiratie usoard pe frunte si senzatia de gol 1n stomac.

Singura diferenta intre dvs. si vorbitorii experimentati este cd ei, avand experienta, stiu
cum sa foloseasca aceste senzatii n favoarea lor. Ei stiu cd, dacd nu ai emotii din cauza
vorbitului 1n fata celorlalti, risti sa pari vanitos, avand putine sanse sd apari convingator sau sa te
implici in discurs. Asistenta stie, de asemenea, acest lucru si prezentarea va fi un esec.

Cauza emotiilor este rezultatul unei sensibilitati si a unei energii sporite, combinate cu
lipsa de incredere in calitatile proprii. Se va vedea cd am emotii ? Ce ma fac daca uit ce doresc sa
spun ? Dar daca voi avea un blocaj mental ? Acesta este motivul pentru care trebuie sd repetati
prezentarea, astfel ncat sd nu se intample aceste lucruri si sd nu fie lasat nimic la voia
intamplarii.
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Inainte de a trece in revistd pasii prin care si va controlati emotiile si si le utilizati in
avantajul dvs., trebuie sd Intelegeti ca singura persoana implicata sunteti dvs. Toata asistenta se
afla acolo pentru a va asculta si nu pentru a va judeca 1n privinta performantei dvs. Este de
asemenea, remarcabil cum poate imaginea noastra exterioara sa disimuleze acest lucru.

Am discutat mai devreme care poate fi avantajul folosirii unei inregistrari pentru repetitie
si am mentionat efectul ei pozitiv pentru capatarea increderii. O incredere si mai mare poate fi
obtinutd, daca puteti sd va inregistrati §i sa va urmariti repetitia pe video.

Cei care urmadresc o inregistrare a prezentarii lor sunt aproape intotdeauna mirati de cat
calmi si competenti apar, in comparatie cu amintirea lor despre felul cum s-au simtit. Cursurile
de formare a aptitudinilor vorbirii in public, folosind inregistrarea video sunt eficiente tocmai
pentru acest motiv. Ideea este ca imaginea perceputa de asistenta va fi, invariabil, mai buna decét
cea pe care o credeti cd proiectati.

Deci, ce puteti face pentru a va tine emotiile sub control si a folosi energia lor in
avantajul dvs. ?

1. Respirati adanc. Nu este ceva neobisnuit, asa cum pare. Cateva respiratii adanci, inainte de
inceperea discursului, vd vor calma si vor Incetini batdile inimii. Cand intrati in panica,
respiratia dvs. este scurta si intermitenta.

2. Relaxati-va. Faceti un efort constient de a va descarca tensiunea din muschi.

3. Concentrati-va asupra discursului si a obiectivelor pe care vreti sa le realizati si nu pe faptul
ca va aflati in picioare.

4. Fiti Increzator. Imaginati-vd cad discursul a fost un succes. Trebuie sd fiti increzator in
pregatirea dvs.

5. Canalizati-va energia. Trebuie sd simtiti energia pe care o aveti si sd o canalizati intr-un
sentiment de putere si prezentd de spirit.

6. Vorbiti. Dupi ce incepeti sa vorbiti, emotiile dispar. Incepeti cu ceva cu care nu puteti gresi,
cum ar fi de exemplu: ,,Bund dimineata. Numele meu este...”. Dupad cateva momente,
experienta 1si va spune cuvantul si veti intra Tn continutul discursului.

infitisarea

In Cursul 1 s-a ardtat importanta infatisarii pentru felul in care formam impresiile altora.
Credibilitatea dvs. si cea a mesajului dvs. vor fi marite daca infatisarea dvs. este profesionald si
ingrijitd. Nu faceti niciodatd o prezentare cand aratati neingrijit sau obosit, deoarece impresia se
rasfringe asupra mesajului pe care vreti sd-1 transmiteti. Fiti Ingrijit, deoarece acest lucru are un
efect pozitiv asupra autoincrederii dvs.

Folosirea tonului adecvat

Trebuie sa folositi tonul adecvat, In vederea obtinerii unui avantaj maxim in timpul unui
discurs, pentru a adduga emfaza si a controla ritmul. Bineinteles, acest lucru inseamna, folosirea
celor mai bune aptitudini de vorbire.

Prin folosirea alternantelor de tonalitate si volum puteti mentine discursul interesant.
Plasati cu grija emfaza si pauzele adecvate. Inainte de toate, vorbiti clar si distinct, astfel incat si
puteti fi auzit de toatd lumea.

O greseala comund este aceea de a vorbi prea repede si de a va grabi in timpul
discursului. Nu adoptati nici extrema cealalta, vorbind prea rar, dar incetiniti ritmul cand aveti
ceva de accentuat, pentru ca asistenta sa ia notd de mesaj, iar dvs. sa va simtiti confortabil. Este
perfect acceptabil sd faceti o pauza de citeva secunde pentru a mai consulta notitele, sa
schimbati foliile transparente sau sa Incepeti abordarea unui paragraf nou. Ce vi se pare dvs. o
eternitate, pentru asistentd Tnseamna numai cateva secunde.

Contactul vizual

Una din caile prin care apreciem onestitatea la altii este folosirea contactului vizual,
evitarea lui fiind universal consideratd semnul unei posibile lipse de sigurantd sau onestitate.
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Acest lucru este valabil si pentru o prezentare, fie cd este vorba de cinci persoane, sau cinci sute.
Este dificil de stabilit contactul vizual individual cu fiecare din grup, dar un vorbitor trebuie sa se
adreseze asistentei §i sa se uite la aceasta in timpul vorbirii. La urma urmei, prezentarea este in
beneficiul lor.

Este bine, cand vorbiti sa nu va concentrati pe notitele dvs., sa nu fixati cu privirea
ecranul proiector sau peretele din spatele asistentei. De asemenea, nu puteti spera sd stabiliti
contactul cu asistenta daca nu va puneti 1n situatia ei. Priviti asistenta in timpul discursului, insd
evitati focalizarea unei anumite persoane.

Limbajul corpului

Folositi limbajul corpului pentru a consolida mesajul dvs, ca in orice altd comunicare. Nu
jucati teatru, dar accentuati cuvintele cu gesturi si folositi miscarea pentru a schimba ritmul si
centrul atentiei.

Trebuie sa Tncercati sd va controlati orice ticuri nervoase, care ar putea distrage atentia
asistentei. Astfel de exemple sunt:
® i valeganati In timpul discursului;
® sdvajucati cu monedele din buzunar;
® sd va agitati cu notitele sau cu alte accesorii;
® sa va scarpinati in nas.

Din nefericire, individul nu realizeaza, adesea, ca are astfel de ticuri. De aceea calea cea
mai sigura de a fi constient este de a Intreba un coleg, de a primi un feedback sincer de la o mica
audientd, in timpul exersdrii sau de a repeta in fata unei oglinzi. Totusi, a sti ca aveti anumite
ticuri si a reusi sd le controlati sunt doud lucruri distincte. Efortul de a reusi sa le infranati
depinde de dvs.

Limbajul corpului trebuie sa fie calm si deliberat, creand o impresie de incredere
relaxantd. Un accesoriu folositor, daca este nevoie, este un pupitru. Va da un sentiment de
sigurantd, va asigura locul unde sd puneti notitele dvs. si puteti sd va sprijiniti de el cand vorbiti,
daca nu stiti ce sa faceti cu mainile.

Vorbitorii fard experienta pierd, adesea, deoarece nu stiu ce sd facd cu mainile. Dacad nu
aveti un pupitru, puneti o mana in buzunar, tineti notitele in cealaltd, sau tineti mainile in fata sau
la spate. Indiferent ce va hotarati sa faceti, alegeti ceva care sa fie confortabil si natural.

Bineinteles, cel mai bun lucru pe care-1 puteti face pentru a va castiga increderea in dvs.
si a asistentei este sa zambiti. Un zambet va face sa pdreti mai relaxat i ca cd aveti totul sub
control. Da asistentei impresia ca sunteti fericit si cd aveti totul sub control, ca aveti incredere in
ceea ce faceti. Va face sa pareti mai vesel si va ajuta sa va relaxati.

Folosirea notitelor

Daca folositi notitele, aveti nevoie sa le includeti in sesiunile de pregatire, astfel incat sa
fiti familiarizat cu ele. In timpul discursului, folositi-le intr-o structurd cit mai convenabila.
Amintiti-va sa schimbati cartoanele pe masurd ce discursul progreseazd, chiar dacd va referiti la
ele numai ocazional, astfel incat sa stiti mereu la ce punct al expunerii va aflati.

Daca tineti notitele in mana si aveti nevoie sa folositi un mijloc vizual, 1dsati deliberat
notitele jos si luati-le, din nou, dupa ce ati terminat. Daca intentionati sa procedati astfel,
asigurati-va ca aveti unde sa puneti notitele la momentul respectiv.

Folosirea mijloacelor vizuale

Sugestiile generale pentru folosirea mijloacelor vizuale, s-au dat mai inainte.

Cu toate acestea, existd alte doud lucruri pe care trebuie sa le luati Tn considerare, atunci
cand folositi mijloacele vizuale in timpul discursului:
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1. Cand folositi un mijloc vizual, trebuie sa lasati o pauza suficient de lunga pentru ca asistenta
sa aiba timp sa citeasca si sa aprofundeze informatia afisata, inainte sd continuati discursul;
in caz contrar, pentru a putea continua cititul, ascultatorii nu vor mai fi atenti la dvs.

2. Cand ati terminat cu utilizarea lui, Indepartati-1, deoarece asistenta va continua sa se uite la el
si sa acorde o atentie mai scazuta la ceea ce spuneti.

Implicarea auditorului

Este o tehnica, ce poate fi folositoare, daca:
® simfiti cd ,,ati pierdut” atentia asistentei;
® aveti nevoie de o pauza sa va adunati gandurile.

Adresati o intrebare sau puneti un aspect in discutie §i rugati asistenta sa discute cu
fiecare cu vecinul apropiat, pentru citeva momente. Se creeaza un zgomot de fond pentru o
perioada de timp, dupa care asistenta este rugatd sa fie atentd la expunere. Cand procedati astfel,
spuneti ceva, ca de exemplu: ,,Sunt sigur ca aveti parerile dvs. despre acest lucru si am putea
discuta multe pe marginea subiectului, dar acum trebuie sa analizam ...”.

Veti fi surprins de influenta acestui instrument simplu, care va revigoreaza atat pe dvs.
cat si asistenta. Este valabil, in special, daca il folositi, in cazul unei asistente formate din strdini,
deoarece creeaza sansa ascultdtorilor de a-si clarifica singuri unele probleme, precum s§i un
moment de rdgaz pentru concentrarea dvs.

Manevrarea intrebérilor

Folosirea intrebarilor nu trebuie sa fie un procedeu dificil, daca sunteti bine pregatit. Este
bine sa comunicati asistentei, In timpul introducerii, sa astepte pana la sfarsitul discursului, cand
va avea ocazia sd puna Intrebari si sa primeasca raspunsuri. Existd doud motive principale pentru
a proceda astfel. In primul rand, puteti evita intreruperile care si vi scoatd din ritm si si vi
distraga atentia. In al doilea rand, discursul dvs. poate si rispundi la intrebarea respectiva intr-o
faza ulterioara, facand interpelarea inutila.

Exista cazuri cand sesiunea de intrebdri poate avea loc Tnainte de rezumatul final, si nu
dupa, in acest mod putandu-se determina domeniile care trebuie accentuate si se poate ajusta
rezumatul Tn mod corespunzator. In acest fel, concluzionarea poate fi mai precisa, decat daca
intrebarile ar fi dupa rezumat. Cu toate acestea, nu multi sunt cei care apeleaza la acest procedeu
deoarece simt cd ,,este Tntrerupta esenta” prezentarii, rezumatul fiind, in mare parte pierdut.

Indiferent ce alegeti trebuie:

® sa abordati Intrebdrile ca o ocazie de implicare a asistentei §i de demonstrare a competentei in
privinta subiectului §i nu ca pe o amenintare sau o capcand potentiala;

e a3 nu va fie teamd sd admiteti ca nu cunoasteti raspunsul la o anumita Intrebare. Fiti cinstit,
asistenta va va respecta pentru aceasta. Binenteles, daca se intampld sa gasiti raspunsul mai
tarziu, cand raspundeti la o alta Intrebare, evidentiati acest lucru;

® sa raspundeti separat la o intrebare individuald, dupd prezentare, dacd aceasta nu este
relevantd pentru restul asistentei. Strategia este buna pentru abordarea unei persoane
insistente, care domina asistenta prin Intrebarile sale. Fiti atent cand faceti acest lucru,
deoarece ceilalti membri ai asistentei pot fi interesati de problema si pot raméane cu impresia
ca evitati raspunsul;

® sa nu va fie teama sa-i cereti persoanel care a pus Intrebarea sd o reformuleze mai clar, dar
trebuie sa o faceti cu tact;

¢ sa nu refuzati raspunsul la o intrebare, considerand ca ati mai raspuns la ea. Reformulati
raspunsul pe scurt si asteptati feedback-ul pentru a va asigura ca s-a inteles problema;

® sa nu va fie teamd sd puneti Intrebari deschise intregii asistente. Dacd cineva cunoagte
raspunsul, va fi bucuros sa-1 dea;
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® sa nu Incercati sa tineti minte toate partile unei intrebari multiple, in timp ce Incercati sa
formulati raspunsul. Tratati numai prima parte §i cereti persoanei care a pus intrebarea sa
formuleze apoi celelalte parti ale intrebarii.

Lista personala de verificare
Daca v-ati pregatit constiincios, singura lista de verificare de care aveti nevoie, inainte sa
incepeti discursul, se va referi la expunerea dvs. si la putina logisticd. Puteti sa va faceti propria
dvs. lista de verificare pentru discurs, pe baza ideilor prezentate mai jos. Pastrati-o pe un carton
si parcurgeti-o pe scurt, inainte sa incepeti.
Trebuie sa reusesti !
Respira !
Verifica echipamentul !
Verifica-ti: parul, cravata, buzunarele !
Claritate, nu dezordine !
Realizeaza contactul cu audienta !
Pasiune si angajament !
Va fi bine !
Uita-te la asistenta !
Zambeste mai mult !
Pauze !
Respira !

REZUMAT

In acest curs s-au analizat cdile de pregitire si sustinere a unei prezentiri simple. Ati
invatat ca toate prezentdrile pot fi pregatite, folosind sase etape definite, iar in final una —
repetitia — este cea mai importanta, pentru ca discursul sa aiba succes.

Cuprinsul discursului trebuie sa fie precedat de o introducere care informeaza asistenta
despre subiectul prezentarii si importanta acesteia. Partea principald a discursului se termina cu
un rezumat care restabileste punctele principale. Abilitatea asistentei de a-si aminti continutul
discursului este influentatd atit de ordinea, cat si de felul in care s-au ficut prezentarea.
Instrumentele lingvistice si cele vizuale pot fi folosite pentru a adduga emfaza si a accentua
punctele-cheie.
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