prezentam

Cu siguranta nu mai este un aspect

Chiar daca la “Pas cu pas”
vorbim de modul in care utilizati
calculatorul, acum cea mai mare
parte a sfaturilor vor veni din
ceea ce trebuie sa faceti inainte
de realizarea propriu-zisa a pre-
zentarii.

Pentru inceput sa vedem in cate mo-
duri de prezentare ne putem identifica:

1. Activ — Sunteti o persoana care
stie sa vanda si cunoaste foarte bine pro-
dusul pe care vrea sa-1 promoveze;

2. Pasiv — Stiti sd produceti, dar nu
stiti sd va prezentati “marfa”;

3. Informativ — nu este obligatoriu
sé fiti prezent personal pentru a va prezenta
si mergeti doar pe principiul: “un client
informat este un client castigat”.

Sa le ludm pe rand...

de noutate necesitatea utilizarii calcu-
latoarelor in activitatea de antrepreno-
riat... Dupa cum poate ati observat,
timpul petrecut in fata calculatorului
este majoritar pe culegerea de informa-
tii, comunicare, editarea de text si cal-
cul tabelar. Cu alte cuvinte, foarte putin
ne ocupam de partea de prezentare.
Insi, trebuie si recunoastem, marke-
tingul (o traducere simplista pentru ter-
menul de marketing este si “arta si
stiinta de a vinde”) reprezinta “sarea si
piperul” in bunul mers al unei afaceri...
In randurile care urmeazi incercim si
va oferim cateva sfaturi “Pas cu pas” in
demersul vostru de a va prezenta pro-
dusele, serviciile, firma, ideile etc.



ACTIV — Existi foarte multe persoane “talentate”, care stiu sa vanda, care-si cu-
nosc produsele si care, in aceste conditii, nu doresc (si chiar este indicat) decat un
suport logistic modic in demersul lor. Astfel, ei au nevoie de o solutie de “background”,

un minim necesar. Acest minim necesar este dat, de multe ori, de imagini sugestive,
informatii sumare, dar bine punctate, efecte vizuale pentru punctarea ideilor. Chiar
daca realizarea acestui suport pare a fi o activitate usoara, pentru un efect pe masura,
sintetizarea informatiilor presupune un volum destul de mare de munca.

PASIV — In aceasti varianti, cel care doreste si prezinte o si caute si puni
solutia soft (prezentarea Power Point, de exemplu) sa “vorbeasca” pentru el.
Aici apar cele mai multe greseli de comportamente — in-
carcarea excesiva cu informatii sau folosirea “a tot ceea

{ ce stiu” in prezentare. In aceste conditii, trebuie respectate
H regulile de aur privind eficienta unei prezentiri, dar si o
:" . educare a prezentatorului. Pentru acest mod de prezentare
luati in considerare si varianta in care nu dvs. sunteti cel care

prezintd, ci delegati pe cineva si faca acest lucru.

INFORMATTIV — Timpurile ne schimba... si modul in care ca-
utam si accesdm informatiile s-a transformat si el. Asa cum spu-
neam, nu este obligatoriu si fiti prezent personal pentru a va
prezenta. In aceste conditii, pe langi modul cum si punem o
prezentare sa se “prezinte” (iertati repetitia) singura —
kiosk, vom arata si solutii alternative de prezentare,
mai ales pe partea de on-line. De multe ori acest
gen de prezentari vor trece cu mult in partea
de multimedia, a desenelor animate si chiar
a unui mod agresiv de prezentare, singurul
scop fiind de acela de a atrage atentia,
de a genera curiozitatea publicului.



Daci pand acum am vorbit de cel care prezinti, trebuie sa amintim si despre auditor, cu alte cuvinte, despre CLIENT. El
nu trebuie pierdut din vedere, mai ales ci este si cel mai important... Clientul, care are (nu e asa?) intotdeauna dreptate, se ca-
racterizeazd, si el, functie de pregitire (capacitate de absorbtie a informatiei), varsta, sex, locatia in care acesta se gaseste, nivel
de influenta si ostilitate, si nu in ultimul rand, numarul lor.

Numar. in functie de numir trebuie, sau nu, Nivel de influ- Capacitatea de absorbtie a in-
sa folositi echipamente audio-video. Daca aveti enta si de ostilita- Jormatiei. Nu intotdeauna avem pu-
pliante care va ajuta in prezentare trebuie sa adaptati te. E clar ca trebuie blicul pe care ni-l dorim. De aceea
cantitatea lor la numarul publicului. De asemenea, sa luati in calcul aici intervine capacitatea noastra de
trebuie sa luati in calcul distribuirea acestora in aceasta prezentare a adapta informatia, cantitatea si fluxul
timp util (cereti ajutorul tertilor pentru a castiga daca de ea depinde ei, catre public. Un public mai slab
timp). Un public numeros poate sa atragd un mai viitorul afacerii dvs. pregitit educational nu este automat
multe intrebari. Incercati si va cunoasteti publicul Dar nu trebuie si si un public mai usor de manipulat
inainte de prezentare. exagerati. (chiar din contra).

Din cele descrise mai sus, se poate realiza o prezentare grafica
cu elementele care pot afecta calitatea unei prezentari...

Aceasta este o modalitate “clasici” de a vedea lucrurile — se iau
toate ingredientele, se amesteca si se alege modalitatea optima de
prezentare. Un alt punct de vedere este cel “dinamic”, in care fiecare

s«

element reprezinta “cheia” dar si frumusetea unei prezentari — acest
demers este dedicat, in general, profesionistilor.

PREZENTARI

Ce avem de prezentat?

Pornim de la un mic studiu de caz:

“Avem o intreprindere familiala — Hristea, din
localitatea Scobinti, judetul Iasi care are ca obiect
de activitate arta mestesugareasca. Prin intermediul
Camerei de Comert Iasi 1 s-a oferit oportunitatea de
a participa la manifestari expozitionale. A avut pana
acum participari la targuri, dar niciodata nu a fost
pus in situatia de a-si prezenta produsele prin inter-
mediul unei expozitii...”

Informatiile pe care dorim s le folosim:

Adresa firma: localitatea Scobinti, judetul Iasi |

Obiect de activitate: artd mestesugareasca 2

Detaliere activitate: olarit, tesaturi, sculpturd
in lemn

Ete.

Care este grupul tinta?

Chiar dacd publicul este foarte larg, ceea ce
poate influenta viitorul afacerilor familiei Hristea
este atragerea unor investitori, pentru a reusi sa pa-
trunda si pe piata europeana.
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A. Pasiv

O sa incepem cu acest mod pentru ci este cel mai des
intalnit. Nu o sa detaliem partea cu ceea ce este rau, doar
vom puncta extremele, ideea centrala este de a constientiza
pasii necesari pentru o prezentare corecta:

1. Realizati o ciorna cu informatiile pe care doriti sa
le includeti. Pentru aceasta plecati de la ceea ce ati dori sa
transmiteti verbal unei persoane interesate de subiect. Struc-
tura informatiilor ar trebui sa fie una asemanatoare unui
cuprins. Se spune ca un material scris suni altfel atunci
cand 1l rostiti. Deci, stilul natural, vorbirea obignuita, va fi
modalitatea cea mai indicata de utilizat. Scrieti. Nu mai as-
teptati. Dupa ce v-ati documentat pe baza planului nu va
mai ramane decat si scrieti. Prima data veti avea “tone” de
text. Apoi, REDUCETI — REDUCETI — REDUCETI. Fiti
exigent. Dacd la inceput ati avut text, acum ar trebui sa
aveti notite.

2. Marea majoritate folosesc drept soft pentru pre-
zentari Microsoft PowerPoint, ajuns acum la versiunea
2010 (versiune folosita si in cursurile proiectului RURACTIV).
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3. Zona de continut difera functie de modul in care vreti sd furnizati informatiile: inductiv sau deductiv. Inductiv
presupune ca ideea principald sa se regaseascd la inceputul diapozitivului, iar informatiile prezentate sa devina argumente.
Deductiv presupune ca ideea principald sa se regéseascd la finalul diapozitivului, iar informatiile prezentate sa conduca la
concluzie pas cu pas.
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4. Informattile prezentate pot fi: text, tabele, volum vanzari
imagini, grafice, organigrame.

Se pot stabili efecte de animatie pentru acestea.
Daca este o prezentare de afacere, incercati s va li-

. -
mitati la o animatie simpla. Textul trebuie si fie
simplu si la subiect. Nu detaliati.
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| 5. Interesant la produsele Microsoft este vo-
; lumul mare de sabloane. Folositi-le. Alegeti din

T sabloanele disponibile varianta care se potriveste
AR R mesajului pe care doriti si-1 transmiteti.
Tirmrin Ly by

LA 6. Nu uitati sa incheiati prezentarea cu un
:-.-.'.u_q mesaj deﬁnal.




B. Activ

Asa cum spuneam, cei care stiu sd vanda nu au nevoie decat de un suport pentru prezentare, un minim necesar (vezi
drept exemplu Steve Jobs, CEO Apple). Plecand de la prezentarea anterioara vom puncta cateva elemente din acest “minim
»
necesar”.

1. Obligati-va ca diapozitivele realizate sa contind doar
cateva cuvinte. De asemenea, folositi culori simple pentru
fundal, chiar si numai negru.

95,

2. Lasati detaliile sa fie cerute de client/public, oferind
astfel un motiv pentru a participa. Faceti din fiecare diapozitiv

un element memorabil. UI:I LUM Uﬁ. N Zﬁ R

Sursa imaginilor: http://dealutulprinmuzeu.blogspot.com/
2010/05/in-excursie-la-piscu.html

3. Transformai totul intr-o poveste, sau cel putin asociazi
o poveste prezentarii.

4. Daca crezi ca nu o sa faci fata detalierii cerute de public
ia-ti un ajutor, fie din sala (vizual, identificati fani interesati),
fie in echipa... transformati prezentarea intr-o discutie (este
mai greu pentru ca trebuie sa o moderati permanent pentru a
nu degenera).

C. Informativ

Clasic, prezentatorul se foloseste fie de mouse (sau presenter), fie de desfasuratorul automat stabilit de el in fisierul
Power Point. In variantele informative alege modul kiosk de prezentare (derulare continui si restartare). Aceasti alegere pre-
supune o atentie mai mare din partea “clientului”. in aceste conditii, prezentarea trebuie si aibi doui caracteristici: atragerea
atentiei si informarea cat mai concisa si corecta in acelasi timp.

Atunci cand nu este necesara prezenta prezentatorului, modalititile de distribuire a mesajului se diversifica. Astfel, pre-
zentdrile pot fi filmulete postate pe Internet (ex. YouTube), fisiere grafice animate (gif, flash), articole pe blog-uri sau in media.
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Scrierea
discursului

Atunci cand va scrieti discursul, pentru a-1
putea folosi cat mai eficient, trebuie sa folositi
cateva elemente ajutatoare... scoateti titlurile in
evidentd, spatiile libere arata pauzele dintre subiec-
te, folositi fonturi mari si clare, marcati elementele
ce trebuiesc accentuate, folositi pauze in care puneti
glume/exemple utile, numerotati paginile. Fise-
le/notite scrieti-le pe hartie groasa sau carton.
Folositi cuvinte cheie si culori. Folositi-va de
memorarea vizuala, adidugand la prezen-
tarile video elemente care sa va
ajute.

Limbajul
trupului

Contactul vizual stabileste un raport po-
zitiv cu auditoriul. Limbajul trupului rela-
xat transmite incredere. Haina deschisa
creeazd impresia de onestitate. Urmariti in-
tregul public. Stabiliti contact vizual cu o
persoana care pare mai abordabila. Gestu-
rile cu mana deschisd accentueaza punc-
tele cheie. Folositi pauze/schimba-
rea pozitiei intre elementele
prezentate.

O prezentare poate uneori starni reactii puternice sau
puncte de vedere diferite in randul publicului. Asa ca cea mai
raspandita intrebare pe care ne-o punem este:

Cum facem fata?

In situatii conflictuale nu vi mai ajutd contactul vizual
prelungit;
Daca afirmati ceva, aduceti si probe;
In general ostilitatea este indreptatd spre pareri si nu spre
persoana dvs.;
Faceti o gluma pe seama dvs.;

Rezumati ideile expuse pana acum si aduceti noi exemple;
Daca publicul este indiferent gasiti puncte de interes comun;
Spuneti adevarul;

Raspundeti ferm si repede;

Ramaneti calm, daca va enervati ati pierdut;
Insistati asupra oricarui punct in care aveti aceeasi parere
cu publicul.

Cum prezentam?

Ne bazam pe tehnici atunci cand vrem sa obtinem succesul.

Mijloacele
audio-video

Folosirea mijloacelor audio-video poate repre-
zenta o problema si pentru persoanele experimenta-
te, de aceea este bine sa: intrebati inainte ce veti folosi,
testati (daca se poate) din timp, faceti copii la materialele
pe care le veti folosi (nu se stie niciodata). Chiar daca aveti
numai flip-chart sau tabld magneticd, verificati sa aveti cu
ce scrie si/sau daca mai scriu (se mai intampla sa nu). Cu
cat sunt echipamentele mi complexe, verificati si testati...
o prezentare devine anosta cand trebuie sa va scuzati
ci ceva nu merge. intrebati. Cereti ajutorul perso-
nalului, din timp, dacé nu stiti sa folositi echipa-
mentele. Nu e nici o rugine... plus ca veti fi
si apreciat de public daci o veti face
singur si nu ajutat.

Prezentarea

Nu incepeti in forta pentru ca apoi sa
scadeti in intensitate. Fiti constanti dar
punctati elementele cheie. Nu va cereti scuze
pentru lipsa de experienta ca vorbitor. Daca ati di-
vagat, cu calm reveniti la ideea principald. Nu pierdeti
din vedere mesajul de transmis. Nu coborati vocea la
sfarsitul propozitiei — creati impresia ca nu sunteti si-
gur pe ceea ce spuneti. Atentie la timp — nu folositi
ceasul de la méana ci unul din sala (eventual cel de
mana dar lasat la vedere pe masa in apropiere).
Anuntati timpul ramas, pentru a spori concen-
trarea. Atentie la incheiere. Nu incheiati
brusc. Folositi un rezumat bine gan-
dit pentru incheiere.

Atentie! Tacerea poate provoca publicul s puna intrebari.

Incheiati cu un rezumat clar-.



- Cum stim daca a fost bine?

contureze o imagine as
.
i dumneavoa




