KAKO BITI USPJEŠAN U PREZENTACIJI
1. NIŠTA NE PREPUSTITE SLUČAJU

Prije prezentacije sve provjerite – prostoriju, sjedala, vidljivost, akustiku, opremu.

2. TREBATE TOČNO ZNATI KAKO ĆETE POČETI PREZENTACIJU

Isplanirajte prve minute prezentacije do najsitnijih detalja. Naučite napamet prve rečenice koje ćete izgovoriti. To će vam pomoći da zvučite samopouzdano i da ostavljate dojam da držite stvari pod kontrolom.

3. ODMAH PRIJEĐITE NA STVAR

Ne gubite vrijeme na dugačke i dosadne uvode. Nastojte da u prve dvije minute kažete barem jednu upečatljivu izjavu.

4. RAZGOVARAJTE S PUBLIKOM
Veliki broj odličnih prezentacija nalikuje razgovoru. Stoga se obraćajte publici, postavljajte im pitanja, odgovarajte na njihove reakcije.

5. KORISTITE STVARI KOJE UVIJEK DJELUJU

Određene stvari su uvijek popularne kod slušatelja. To su: osobna iskustva, priče s porukama, dramatične usporedbe, istaknute i iznenađujuće činjenice za koje publika nije znala. Ova pomagala koristite što je više moguće.

6. BUDITE SAŽETI

Izražavajte se u kratkim i jednostavnim rečenicama. Koristite pauze kako bi naglasili pojedina mjesta u govoru.

7. GOVORITE PRIRODNO
Nemojte se plašiti zastajkivanja usred govora, no pobrinite se da su pauze na pravim mjestima. Zapamtite da vi niste glumac koji treba zapamtite svoj tekst. Stoga je određena količina zastajkivanja u govoru prirodna.

8. TREBATE POZNAVATI SVOJU PUBLIKU

Sjetite se da govorite publici, a ne sami sebi. Iskoristite svaku mogućnost da pokažete kako vi i publika imate mnogo toga zajedničko. Osvrnite se na njihove ciljeve, njihove potrebe, njihove brige.
9. PREMA PUBLICI SE ODNOSITE KAO PREMA SEBI RAVNIMA

Nikada se prema slušateljstvu nemojte odnositi kao da su oni ispod vas, niti kao da su oni iznad vas. Uvijek se odnosite prema slušateljstvu kao prema sebi ravnima, bez obzira tko je slušateljstvo.

10. BUDITE ONO ŠTO JESTE

Koliko je to god moguće, govorite slušateljstvu od pet stotina ljudi na isti način kao i kad govorite svega petorici. Iako ćete morati biti glasniji i izražajniji, vaša ličnost se ne bi smjela promijeniti.

11. UZMITE SI VREMENA

Nakon što ste iznijeli neki zaista važan dio prezentacije, zastanite i pričekajte da slušatelji shvate puno značenje onog što ste rekli ... prije nego nastavite dalje s prezentacijom.

12. NE TRUDITE SE SVIM SILAMA DA BUDETE DUHOVITI

Ako se našalite, nemojte zastati i čekati da se publika nasmije. Produžite i dozvolite da vas smijeh (ako ga uopće bude) prekine.

13. NEKA VAŠA VIZUALNA PREZENTACIJA GOVORI SAMA ZA SEBE

Dobra vizualna prezentacija (slike) je upravo to – vizualna. Nemojte stavljati dosadne tabele i brojke i dugačke dijelove teksta na prezentaciju i onda ih čitati. Držite se glavnih točaka. Isprobajte trodimenzionalne grafikone, crtani materijal, interesantna lica – bilo što što može privući pažnju vaše publike.
14. NE NATJEČITE SE S VAŠOM VIZUALNOM PREZENTACIJOM

Kada pokažete sliku ili grafički prikaz, nemojte odmah govoriti, kako bi ljudima dali dovoljno vremena da upiju vizualni sadržaj. Nakon toga se u govoru osvrnite na važne dijelove onog što je na prezentaciji. Ako želite o tome više govoriti, ugasite projektor.

15. RAZVIJTE VLASTITI STIL

Učite od drugih govornika, ali ih ne pokušavajte kopirati. Osjećajte se ugodno u vlastitoj koži i s vlastitim sposobnostima. Nemojte raditi ništa s čime se ne osjećate ugodno i prirodno, samo zato što je to bilo djelotvorno kod nekog drugog.

16. UŽIVAJTE U SVOJOJ PREZENTACIJI
Tajna odličnih govornika je da uživaju u iskustvo govorenja – nastojte stoga uživati u tom iskustvu!
17. PITANJA IZ PUBLIKE SMATRAJTE DOBRODOŠLIMA
Kada netko iz publike postavi pitanje, to je obično zato jer ima istinski interes za ono što vi pričate i želi znati više. Pitanja shvatite kao priliku da još bolje pojasnite i prenesete vašu poruku.

18. PREZENTACIJU ZAVRŠITE UPEČATLJIVO
Kada se spremate završiti prezentaciju usporite i snizite ton glasa. Pogledajte ravno u publiku i potrudite se da vaše zadnje riječi budu izrečene jasno i polagano. Zastanite, ostavite nekoliko trenutaka da vaše riječi ostanu u zraku, nasmiješite se, recite Hvala vam na pažnji i zatim sjednite. 
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