. K] . 1
Kaip paruosti pristatymg?
Pagrindinis tikslas — taip perteikti mintj, kad auditorija jg be vargo suprasty ir jsiminty.

Pagrindiné mintis yra tai, kas biitinai turi likti klausytojy atmintyje po to, kai jie uzmirs
visas detales.

Dvi didziausios klaidos, kurias daro kalbétojai, yra kalbé¢jimas sudétingiau, negu auditorija
supranta, ir kalb¢jimas per daug elementariai.

RUOSIAME SKAIDRES
Ruosiant skaidres biitina atsiminti, kad vienoje skaidréje — viena mintis!
Sriftas: Arial, Verdana, Tahoma

Antrasc¢iy aukstis — 44 + 4 pt
Teksto aukstis — 32 = 4 pt

Tekstas turi biiti kontrastingas fonui.

Vienoje skaidréje ne daugiau 4 eilutés, eilutéje — ne daugiau 4 zodziai (blogiausiu atveju 6 eilutés
po 4 zodzius)

Kur tik galima, teiginiui iliustruoti vietoj ZodZiy rinkités vaizdines priemones. Auditorija matys
vaizda, o pranes¢jas j] interpretuos, t. y. klausytojai turés klausytis (ne skaityti).

Vienoje skaidréje turi biiti ne daugiau kaip du vaizdiniai elementai.
Pranes¢jai daznai galvoja, jog norint, kad klausytojai kg nors suprasty, biitina papasakoti viska.
Panasiai kaip tuomet, kai as klausiu, kiek valandy, o man pateikia i§samig instrukcija, kaip

pasidaryti laikrodj.

Netinkamai panaudotos skaidrés duoda prieSingg rezultata:

Kas erzina auditorijg? Kodél?

Ilgi sarasai, nurodantys, ka | Skaidrés naudojamos kaip uZrasai, kad prane$¢jas prisiminty, ka

praneséjas toliau kalbés reikia sakyti. Taciau mes taip pat skaitome tg sgrasa... O pradéje
skaityti nustojame klausyti!

Informacija perskaitoma Praneséjas globéjas mums nereikalingas, — mes juk irgi mokame

pazodZiui skaityti...

Daug teksto Ar jis nori, kad mes skaitytume romang ekrane?..

Pernelyg sudétingos Sunku suprasti, nepatogu skaityti, — ar tai intelekto testas? Akivaizdu,

schemos kad kalbétojas nemasté apie auditorija...

Per daug informacijos Skaidré tiek primarginta, kad primena regos tikrinimo plakata...
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Nebiitini paveiksléliai

Kiekvienam dalykui suvokti reikia démesio. O kai energija
eikvojama nebiitiniems dalykams, jos vis maziau lieka esminiams, —
misy protas ginasi nuo informacijos pertekliaus

Neéra vaizdy, kai jie butini

Kita medalio pusé: mintis sudétinga, o vaizdo néra...

Skaidrése pateikiami tik
zodziai

Nuobodu skaityti amzinus sgrasus...

Skaidrés greitai keiciamos

Mums nepalieka laiko susigyventi su nauja informacija. Kur
pranes¢jas skuba?! Net papras¢iausiam paveiksléliui suvokti reikia 7
sekundziy!

Informacija ekrane
nesutampa su tuo, kg sako
praneséjas

Kalbétojas paliko ekrane ,,pasenusig“ informacija ir nuklydo j
dausas... Kai matai viena, o girdi kita, tai tiesiog uzkemsa garso ir
vaizdo kanalus. Kodél kalbétojas neuzdengia projektoriaus?!

Pranesé¢jas ilgai kalba
vaizdinei priemonei

Kalbétojas, matyt, tikrina, ar ekrane yra reikiamas vaizdas, taciau
mums nejdomus nei profilis, nei pakausis, - mums reikia akiy
kontakto.

Kalbétojas ignoruoja
vaizding informacija

Praneséjas pateiké vaizda ir kalba jo nekomentuodamas arba sako:
,Na, ¢ia pazitrekit, patys suprasit...“, taciau informacija automatiskai
1 klausytojy galvas ,,nesulenda“!

JZANGA

IZanga yra svarbiausia bet kurios kalbos dalis. Pirmieji jspiidZiai lemia, kaip auditorija reaguos |

viska, kg bepasakyciau.

Tai, ko nepasakome jZangoje, kartais netgi svarbiau uz tai, ka pasakome.

Ko nedaryti jZangoje?

Kodél?

Nesakyti ,,Iki a§ pradésiu...*

Jau pradéjau

Neiskraipyti vardy ir
pavardziy

Niekam nepatinka biiti neteisingai pavadintam. Tai 1§ karto
sumazina auditorijos pasitikéjima.

NepripaZinti, kad verciau jau
btic¢iau kur nors kitur

,,1ail ir nesdinkis i§ ¢ia!..“

Neprisipazinti, kad
nepasirengiau

Tai jZeidu. Niekas nenori Svaistyti savo laiko. Jei nepasirengei, tai
ko kalbi? ,,Mulkis

Nesigirti, kad ta tema jau
daug karty kalbéjau

Net jei auditorija tai Zino, nedera to sviesti jai ] veida. Kiekvienai
grupei patinka atrodyti unikaliai.

Nenaudoti uzgaulaus humoro

Daugelis kliedi mitu, kad reikia pradéti nuo samojo. Taciau niekada
nezinai, kas ir dél ko gali jsiZeisti.

Neklausti, kiek man skiriama
laiko

Lyg ir véloka to klausti.. Tai erzina auditorijg.

Neatsiprasinéti i§ anksto

Tai orientuoja auditorijos likescius ne ta kryptimi. Be to, atkreipiu
klausytojy démes;j j tai, ko jie gal né nepastebéty.

Nenaudoti klisiy (pvz.,
,.Zinote, kas man nutiko Cia
vaziuojant?..*)

,»1a giesmelé jau ne kartg girdéta.. Sugalvok kg nors nauja.“ Be to,
1§ tiesy niekam nejdomu, kas man nutiko.

Nepateikinéti ,,Kelionés
protokolo*

Nuvykes (-usi) ] kitg vietove galiu paminéti kokj vieng dalyka, kuris
patrauké démesj, bet jei pradésiu vardinti, kur apsilankiau ir ka
veikiau, auditorija pradés nekantrauti.




Neliaupsinti auditorijos:
,,Koks malonumas man ¢ia
buti, kokia garbé... Jus
inteligentiski, talentingi, jiis —
tautos ziedas...*

NenuoSirdu, Atrodo, tarsi noréciau jsiteikti auditorijai, kad mangs
nenusvilpty. Tokia jzanga sukelia neigiamg démesj ir sumaZzina
pasitikéjimag kalbétoju.

Nekamantinéti auditorijos

Klausimai baugina ir vargina. Zmonéms patinka biiti anoniminiais
klausytojais. Be to, kodél jie turéty biti tardomi zmogaus, kuris dar
nieko nepasaké apie save? ,Jkyruolis...*

Nevartoti specialybés
Zargono

Jeigu auditorija — ne mano specialybés zmonés, a$ juos prarasiu.

Neabejoti ir ,,nesapnuoti

Jei pradedu labai létai, su daugybe pauziy ir abejoniy, tai trikdo
auditorija: ,,Ar tas zmogus zino, ko Cia at€jo?..

Nezadéti to, ko nebus kalboje

Klausytojai pasijus suvilioti ir pamesti

Neskelbti, kas padéjo
pasiruosti

Klausytojams patinka manyti, kad tai, kg jie girdés, yra mano
zodziai. Nereikia saves Zeminti.

Nepradéti derinti technikos

Jei gerbiu auditorija, viskas jau parengta.

IZangoje reikéty atsakyti i tylius auditorijos klausimus:
Kas jiis toks (Kokia patirtis? Koks jusy i$silavinimas?)

Apie kg ketinate kalbéti?
Kiek laiko kalbésite?

Kodeél turéciau jiisy klausytis? Kokia man nauda is$ to?

Kaip manote mus sudominti?

Zinoma, kai dalyvaujame konferencijoje, ne j visus klausimus atsakome: dienotvarké aiski, mus

trumpai pristato.

IZangai reikéty skirti apie 10 proc. kalbos laiko.

Kaip dar galima pradéti prezentacijqg?

Klausimas auditorijai. Gerai parinktas, aktualus klausimas privercia klausytojus susimastyti apie
tai, kaip mano informacija susijusi su jy interesais. | ta klausimg nebiitinai kas nors turi atsakyti.

Klausimas gali biiti ir retorinis

Sukreciantis faktas arba stulbinanti statistika. Jei koks nors dalykas rengiantis praneSimui
pasirod¢ intriguojantis man, yra didelé tikimybé, kad auditorijai pasirodys taip pat.

Citata. Jeigu randu citatg, kur jdomiai samprotaujama mano tema, galiu j3a panaudoti.

Istorinis jvyKis. Istorinis jvykis, susij¢s su praneSimo tema, visada yra puikus biidas pradéti.

Aforizmas. Placiai Zinomas posakis gali buti puikus biidas pradéti prezentacija. Taciau aforizmas
turi natiiraliai sietis su praneS§imo tema ir pagrindine mintimi.

Analogija. Tai dviejy i$§ pirmo zvilgsnio nesusijusiy dalyky palyginimas. Gerai apgalvota analogija

— puikus budas paaiskinti ta, kas sudétinga.

Rekvizitas. Kartai gali praversti koks nors daiktas. Pavyzdziui, tos dienos laikrasti, kuriame kas
nors siejasi su mano pranesSimo tema.




PAGRINDINE KALBOS DALIS

Parepetuokite savo pristatyma, kad per praneSima nebiity taip: jjungiate skaidre ekrane ir sakote:
,Dabar noriu pakalbéti apie..“ aptariate tg skaidre; tada vél spragtelite ir sakote: ,,Dabar noréciau
pakalbéti apie...; treciai skaidrei pasirodzius tariate: ,,O dabar noriu pakalbéti apie...“ Ir taip per
visg prezentacija.

Pereinant nuo vienos minties prie kitos, biitina pateikti sgsaja. PrieSingu atveju klausytojai yra
priversti mégint nustatyti rysj patys.

Aiskiai ir sklandziai déstykite savo mintis.
Biikite organizuotas, atsakingai vertinkite klausytojy skiriamg laikg. NevirSykite laiko!

Sudétingiausias idéjas lengviausia pristatyti taikant metafory ir istorijy pavyzdzius. Auditorija
neatsimins visy fakty, bet istorijas ir uz jy buvusias id¢jas atsimins.

KALBOS PABAIGA

Jokiu biidu nebaikite kalbos sulig paskutiniu jos punktu. Kalba privalo turéti pabaiga. Apibendrinat
reikia suteikti auditorijai pojutj, kad kalba baigiasi. Pabaigg geriausia uzsiraSyti, kad rastuméte
tinkamy zodziy. Juk  skaidre nejdésit nei emocinio susivienijimo su auditorija, nei paskutinés
isimintinos fraz¢es.

ATSAKYMAI | KLAUSIMUS

Klausimy ir atsakymy minutés yra praneséjo kompetencijos, orientacijos ir komunikabilumo
iSbandymas.

Jei numanoma, kokie klausimai gali biiti uzduoti, reikéty pasiruosti j juos atsakyti (turéti po ranka
papildomos medZiagos citatai ar , nepanaudota* skaidre). Sia medziaga reikia sugebéti pateikti itin
greitai.

Kaip reaguoti j sunkius klausimus:

Klausimy rasys Kaip atsakyti?

Sudétingas Susieti su pagrindine savo praneSimo mintimi; pateikti pavyzdj ir
apibendrinti

Keli klausimai i8 karto Trumpai iSvardyti / perfrazuoti klausimus ta tvarka, kuria patogiau

atsakyti. Jei jmanoma, juos susieti ir pradéti nuo to, kuris patinka.
Taciau jei klausimy daugiau nei trys, galima j visu ir neatsakyti: ,, I§
Sitos klausimy Susnies pasirenku atsakyti j...

Nerislus Paprasyti perfrazuoti: ,, Gal galétuméte patikslinti klausimg? *“ arba
., Kq konkreciai Jiis norétuméte suzinoti? *
Trumpai atsakyti arba pasitlyti susitikti per pertrauka.

Besikartojantis Priminti, kad tai jau aptrata, taiau pasakyti esmg ir, jei galima, duoti
dar vieng pavyzdj




Neatitinkantis temos

., Klausimas jdomus / svarbus, bet nesusijes su miisy tema /
problema. Galbiit aptarsime jj Siek tiek véliau.*
Atsakyti ar ne — pagal situacija.

Svarbus, bet atsakymo
praneséjas nezino ar nenori

sakyti

1. Peradresuoti klausimg auditorijai: ,, Gal kas is auditorijos
susidiiréte su Sia problema? / kas galéty atsakyti j Sj klausimg? “;
uzduoti klausimg konkrec¢iam klausytojui: ,, Kolega, man rodos, Jiis
turite kq pasakyti siuo klausimu *; paklausti klausimg uzdavusio
zmogaus: ,, O kaip Jis pats manote? ““, 0 po to apibendrinti
pasisakymus.

2. Nurodyti, kur galima rasti informacijos Siuo klausimu.

3. Jei dar teks susitikti su auditorija, pazadéti iSsiaiskinti §j klausimag
ir kitg kartg  jj atsakyti.

4. Prisipazinti, kad nezinau: ,, Jisy klausimas svarbus, bet atsakymo
Siandien dar neturiu. / Apgailestauju, bet tai jau perzengiam mano
kompetencijos ribas. *“ Ir pan.

Papildymas vietoj klausimo

Padékoti uz vertinga komentara.

Nepritarimas vietoj
klausimo

1. PaaiSkinti situacijg arba pakartoti pagrinding praneSimo mintj ir
argumentuoti savo pozicija.

2. Saziningai sutikti, kad tai problema, ir paaiskinti, kaip Zadama ja
spresti.

3. Pasiiilyti abu poziiirius tenkinantj variantg.

Teiginys / nuomon¢ vietoj
klausimo

., Idomus poziiiris. Galétume apie tai pasikalbéti per pertraukq. / Tai
Jiisy nuomoné. Pagalvosiu apie tai...




