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ARTA UNEI PREZENTARI DE SUCCES
THE ART OF A SUCCESSFUL PRESENTATION
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Abstract: In articol sunt descrise etapele pregdtirii, elementele, metodele de prezentare a unei
comunicdri de succes.
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Abstract: The article describes the stages of preparation, the elements, the methods of presenting a
successful presentation.
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Astdzi, traim cu totii intr-o societate a comunicarii, unde specialistii din
diverse domenii sunt expusi la provocdri de a vorbi in public cu succes. Autorul
cartii ,,T'iparele unei prezentéri de succes” Ken Lodi scrie: ,, Indiferent cd vorbesti,
gestiulezi, prezinti ceva sau ai pur si simplu contact vizual, de fapt comunici™.
Astfel, comunicarea reprezinta procesul de interactiune intre persoane sau grupuri,
mijlocitd prin cuvant, imagine, gest, simbol sau semn. Comunicand, persoanele
isi impdartdsesc cunostinte, experiente, interese, atitudini, simtdminte, opinii, idei.
Definita ca un proces prin care emitdtorul transmite o informatie receptorului prin
intermediul unui canal, comunicarea, are scopul de a produce asupra receptorului
anumite efecte. Comunicarea este consideratd ca un act, iar informatia ca produs al
acesteia. Prin intermediul procesului de comunicare, urmérim intotdeauna patru
scopuri esentiale: sd fim auziti sau cititi (receptati); sa fim intelesi; sd fim acceptati;
sa provocdm o reactie. Bineinteles, reusita unei prezentiri, nu constd doar in
calitatea de orator, ci si in continutul prezentat, avind scopul de a ne face ascultati.
O prezentare de succes poate avea un impact major asupra comportamentului
ulterior al publicului si poate genera rezultate doar atunci cdnd continutul este
bine documentat si structurat, este transmis intr-o maniera simpla si explicita.

Prezentarea este consideratd ca un eveniment planificat, si nu poate fi un
gest spontan. In timpul comunicérii cel care prezintd transmite aproape toatd
informatia, fiind mai degrabd un monolog decat un dialog. Prin urmare prezentarea
constituie o abilitate care provoacd pentru cel care o presteazd emotiile cele mai
puternice, fiind o actiune cu o structura clara, tehnici si reguli. Celebrul autor
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Dale Carnegie in cartea ,,Cum sd vorbim in public” mentioneazd ca ,,Unii oameni,
indiferent cat de des ar vorbi, au emotii de fiecare data inainte sa inceapd, dar
dupd citeva secunde acestea dispar.” Asadar, emotiile mereu existd, dar ele pot fi
diminuate §i controlate, trebuie doar sa ne organizam putin si totul va iesi foarte
bine!

In sursele traditionale cat si cele online sunt propuse variate idei si tac-
tici, sfaturi si recomandari care contribuie la formarea abilititilor de comuncare
eficientd, la imbunatatirea capacitatii de persuasiune, profesionalismului, dez-
voltarea profesionala.

Studiile intreprinse de cercetatori constatd cd orice prezentare este un proces
format din doud parti: pregatirea si sustinerea propriu-zisa. Structura unei
prezentdri si alocarea timpului pentru pregatirea prezentarii constituie factori
cheie in eficientizarea comunicdrii. La randul sdu, pregitirea include mai multe
etape: preliminarii, organizarea si planul.

Etapa preliminara presupune alegerea temei si a scopului. Astfel, alegerea
unei teme reprezinta primul pas in sustinerea unei prezentari. Tema se stabileste
in functie de scopul prezentarii. Scopul oricarei prezentari profesionale este sa stii
a reda esentialul, cu impact maxim asupra publicului.

Tema prezentdrii poate sa se bazeze pe experienta personald sau poate fi
aleasa dintr-un material bibliografic in urma documentdrii. Este important ca
tema selectatd sd se potriveasca audienteisi sa fie oportund evenimentului, se
recomanda de a evita temele mult prea generale. Deosebim doud categorii de
teme: despre care cunoastem foarte multe §i despre care ne dorim sd cunoastem
mai multe.

Dupd alegerea temei prezentdrii urmeaza stabilirea scopului general al
prezentarii care reprezintd obiectivul de ansamblu al unei prezentari si poate fi
incadrat intr-una din cele doud categorii care, de obicei, se suprapun: informarea
sau persuadarea (adicd convingerea cuiva de adevérul unei afirmatii). Exista surse
care specificd prezentarile in informative, persuasive, de divertisment, combinate.

Prezentarea informativa oferd publicului informatii noi legate de subiectul
tratat. Vorbitorul isi va adapta unformatia si modul de prezentare publicului, nu
se va utiliza un limbaj prea abstract, care va fi greu de urmarit chiar si de un public
specializat. Abordarea unui subiect general nu va prezenta interes pentru public,
deaceea se recomanda personalizarea subiectului.

Prezentarea persuasiva urmareste scopul de de a convinge sau sa de a con-
solida convingerile auditoriului. Publicul trebuie sa fie convins de credibilitatea
vorbitorului, iar dovezile prezentate necesitd a fi convingdtoare. Ideile si exprimarea
vorbitorului urmeaza si genereze piblicului emotii intense. Evident, prezentarea
trebuie sd contind un obiectiv bine identificat. Unii cercetitori mentioneaza
ca obiectivul general al unei prezentiri poate fi: de a convinge, de a amuza, de a
ilumina, de a instrui, de a inspira.

87



Teaditic si mlpa/m/aa@m@ de cercetare in biblioteconomie

Specialistii recomanda ca prezentatorul unei comunicari informative sa se
comporte ca un profesor care tine prelegeri, avand drept obiectiv si comunice
informatia in mod clar, corect si interesant, oferind publicului informatii pe care
inainte nu le detineau.

In cazul cand scopul general al prezentirii este persuadarea, prezentatorul
se va comporta ca un sustindtor al unei cauze sau un adept. Dincolo de furnizarea
informatiilor, se promoveazd o cauza, dorinta de a schimba sau structura
atitudiniile sau actiunile publicului.

Urmadtorul pas, dupa alegerea temei si determinarea scopului general, este
stabilirea scopului specific al prezentirii, care se axeaza pe un singur aspect al
unei teme. Succesul unei prezentéri depinde de formularea scopului specific, care
indicd exact ce va realiza prezentarea.

Stephen E. Lucas, autorul lucrarii ,,Arta de a vorbi in public’, recomanda
formularea scopului specific sub forma unei fraze la modul conjuctiv care sa fie
o afirmatie i nu o intrebare, sa se evite limbajul figurativ, sa se axeze pe o idee
distinctd, sa nu fie vaga sau prea generala.*

Determinarea ideii centrale in construirea unei prezentéri denotd o pro-
pozitie, insumand sau recapituland (rezuma) ideile principale ale prezentarii.
Ideea centrald este o formulare precisd a ceea ce ne asteptdm sa spunem, exprimata
sub forma unei afirmatii simple, declarative, care explicd si detaliazd formularea
scopului specific. In unele surse ideea centrald e numita tezd, propozitie principald
sau enunt principal.

Daca scopul specific se stabileste la inceputul procesului de pregitire al pre-
zentdrii, atunci ideea centrald se schiteazd mai tarziu, in urma documentdrii si
analizei subiectului. Pentru a obtine o ideee centrald bine formulata, trebuie s-o
exprimdm intr-o propozitie completd, sd nu posede forma unei intrebdri, sa evite
limbajul figurativ, sd nu fie imprecisd sau prea vasta.

In opinia unor cercetitori o mare important il are contextul prezentarii.
Se recomandd ca vorbitorul sd tina cont de ora la care va fi tinuta prezentarea, de
locul in care se va tine, cét si de plasarea sa intre evenimente. Ora la care e tinuta
prezentarea ii influenteazd direct pe ascultétori.

Un element nu mai putin important pentru reusita oricarei prezentdri este
cunoasterea audientei sau a publicului. La elaborarea prezentarii vorbitorul se va
informa cu mai multe elemente ce tin de componenta audientei sale: caracteristicile
demografice ale acesteia: varsta, sexul, confesiunea, rasa, etnia, apartenenta
organizationald, precum si interesul, cunostintele, prilejul cu care va fi prezentata
comunicarea. Adaptarea continutului prezentarii la public este importantd in
livrarea unui mesaj citre o comunitate. Un limbaj tehnic nu va avea prea mult
succes la un public obisnuit mai degraba cu literatura si invers. Specialistii reco-

* Lucas, Stephen E. Arta de a vorbi in public, 2016, pp. 96-99
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mandd ca subiectul prezentarii sa fie analizat si apreciat prin prisma naturii §i
intereselor publicului.

In unele surse se specificd drept etapa importantd si mentinerea atentiei
publicului. Aici mentiondm: acustica sélii, factorii disturbatori, lumina, tempera-
tura silii, pauzele, momentul zilei. Aceste constante influenteaza receptivitatea si
atentia publicului cu privire la mesajul transmis.

Urmeaza etapa documentarii care reprezintd o activitate de cercetare, fiind
utilizate mai multe surse. In primul rand, folosirea experientei si cunostintelor
proprii care fac prezentarea sau discursul viu i emotionant. Orice om are un nivel
mai mare sau mai mic de cunostinte la un oarecare subiect, precum si o experienta
anume in domeniul respectiv. In functie de datele privind publicul, vorbitorul va
decide dacd aceste informatii sunt suficiente pentru prezentarea sa sau trebuie
completate si cu alte informatii.

Dacé cunostintele proprii sunt insuficiente, se va apela si la alte mijloace
de documentare: bibliotecile, Internetul, sau tehnici de cercetare directa - tehnica
interviului. Acest mijloc de documentare mai este numit documentare clasica, iar
informatiile si studiile dau credibilitate prezentdrii.

Documentarea in bibliotecd poate fi realizata atat prin intermediul bib-
liotecarului cat si cu ajutorul catalogului care oferd o listd a tuturor cirtilor,
publicatiilor periodice si a altor resurse detinute de bibliotecd. Tot in biblioteca mai
pot fi consultate lucrérile de referinta care ofera informatii din acelasi domeniu -
enciclopediile, anuarele, cérti cu citate, biografiile, bazele de date academice.

Specialistii recomanda folosirea internetului pentru a completa documenta-
rea in biblioteca, si nu pentru a o inlocui, deoarece nu intotdeauna informatia
expusd in spatiul virtual poate fi de calitate.

Dupa ce se va stabili subiectul, datele despre audienta potentiala si infor-
matiile relevante cu privire la subiect, se va trece la organizarea strategica a
prezentarii sau structura prezentarii, sau la scheletul acesteia. O buna structurare
a prezentdrii ajutd atat vorbitorul, cat si publicul. In unele surse se mentioneaz,
cd in organizarea prezentdrii de succes se va tine cont de cele trei parti elementare
ale unei prezentari: introducerea, cuprinsul / si concluzia / incheierea. Punctele
esentiale sunt introducerea si incheierea sau concluzia, deoarece delimiteaza
cuprinsul prezentarii.

O introducere buna constituie un inceput impresionant al prezentérii. Prin
intermediul introducerii vor fi atinse patru obiective: captarea atentiei si interesu-
lui publicului; dezvéluirea temei prezentarii; inspirarea increderei si bunévointei;
anticiparea cuprinsului prezentarii. Se recomandd ca aceasta parte a prezentarii
sd inceapd cu o intrebare ritoricd sau o gluma prin care se va trezi interesul si
curiozitatea publicului. Uneori, prezentarea poate fi inceputa cu un citat care
va atrage atentia auditoriului sau cu o poveste. Povestea trebuie sa fie relevanta
pentru tema si sa fie prezentata expresiv, mentinand contactul vizual cu publicul.
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Se recomandd ca introducerea sd nu fie banald, prea lungd sau sd demonstreze
ostentatie ori siguranta de sine in exces. Introducerea din 2-3 propozitii scurte
si de impact va starni interesul publicului. Din punct de vedere al timpului,
introducerea poate dura aproximativ 30-40 secunde sau 100-150 de cuvinte.

Concluzia sau incheierea este acea parte a prezentdrii care produce impactul
asupra publicului. Prin intermediul functiilor majore, concluzia anunté ascultétorii
ca s-a finalizat prezentarea; ii face pe ascultitori sa inteleaga sau sa accepte ideea
centrald. Existd mai multe modalitati de consolidare a ideii centrale: rezumatul
prezentarii care reformuleaza explicit ideea centrala si pe cele principale; un citat
celebru; o afirmatie emotionantd; o intrebare ritorica. Important este ca prezentarea
sa fie incheiata intr-un mod impresionant, formuland o concluzie insufletita. De
obicei, concluzia nu trebuie sa constituie mai mult de 5-10 % din prezentare.

Se recomanda incheierea prezentdrii cu un indemn la actiune, astfel publicul
va sti ce sd facd in continuare, iar vorbitorul va atinge obiectivele propuse.

Dupa cum considera unii specialisti din domeniu, cuprinsul este partea cea
mai lunga si mai importantd care insumeaza 3-5 idei propriu-zise legate de tema.
Organizarea cuprinsului unei prezentari incepe cu stabilirea ideilor principale.
Prezentarea cu durata de 30 de minute va avea doar o idee principald, iar restul
ideilor vor evolua in jurul acesteia. Majoritatea prezentarilor au intre una si cinci
idei principale, care se vor alege cu atentie, vor fi formulate clar si organizate
strategic.

Cum alegem ideile principale? Cateodata, ideile principale reies din for-
mularea scopului specific. In cazul cind punctele esentiale nu sunt precizate clar
in cadrul scopului specific, ideile principale pot fi deduse din acesta, iar daca sunt
prea multe idei principale, ele se pot grupa in categorii.

Stephen E. Lucas in lucrarea ,,Arta de a vorbi in public’, oferd cateva sfaturi
la alegerea ideilor principale: ideile principale nu se amestecd; la formularea ideilor
principale se foloseste acelasi tipar; fiecarei idei principale se alocd acelasi interval
de timp.

Intervalul de timp care este alocat unei idei principale depinde de numa-
rul si complexitatea materilalelor auxiliare asociate fiecireia: exemplele, statisticile
si marturiile.’ Odata ce au fost stabilite ideile principale, se va stabili ordinea
prezentarii lor, care in mare masura depinde de tema, scopul si publicul.

Distingem cinci modele fundamnetale ale organizarii strategice a ideilor
principale:

e Ordinea cronologicad este metoda de organizare a prezentarii in care
ideile principale respectd o anumitd succesiune temporala. Este utild mai
mult in prezentdrile informative;

e Organizarea spatiala reprezinta o metoda de organizare a prezentdrii in
care ideile principale respecta un tipar directional. Ideile principlae sunt

> Lucas, Stephen E. ref. 4, pp. 179-180
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dispuse de sus in jos, de la stanga la dreapta, din fatd in spate etc. Este
recomandatd in cadrul prezentarilor informative;

e Ordinea cauzala constituie o metoda de organizare a prezentdrii in
care ideile principale se afld intr-o relatie de tip cauzd-efect. Aici se
evidentiazd doud tipuri de idei principale: privind cauzele evenimentului,
al doilea, privind efectele acestuia. Aceasta metoda poate fi folositd atat
in prezentarile persuasive, cat si in cele informative;

e Ordinea problemai-solutie este metoda de organizare a prezentdrii in
care prima idee principald prezinta existenta unei probleme, iar a doua
descrie solutia problemei. Se utilizeazd pentru prezentarile persuasive;

e Organizarea tematica reprezintd o metoda de organizare a prezentdrii
in care tema se imparte in subteme logice si coerente, unde fiecare
dintre acestea devine o idee principald a prezentdrii. Aceasta medoda de
organizare a prezentdrii este mai des folositd, deoarece poate fi aplicata
aproape la orice tema.

In unele surse se mentioneazi, ci in cuprinsul prezentirii se vor expune
faptele. O prezentare reusitd trebuie sa fie clara, concisa, vie, sd nu plictiseasca
publicul. Evident, ca prezentarea faptelor intr-o anumitd ordine urmareste
atat informarea cét si convingerea Vorbitorul va decide care este cea mai buna
modalitate de prezentare a faptelor, in sensul de a avea cel mai bun impact pentru
convingerea audientei. Uneori faptele pot fi prezentate in ordinea lor fireascd, adica
cronologic, alteori pot fi prezentate spatial, caind vorbitorul poate construi o harta
a celor prezentate. Se atestd si prezentarea faptelor pe baza intrebarilor specifice
presei: cine, ce, cind, unde, de ce si cum, adica in manierd jurnalisticd. In unele
cazuri faptele se expun juridic, prezentdnd fiecare argument si contrargumentul
sau.

Fiecare aspect al prezantdrii este important, insd continutul ei propriu-
zis detine mesajul pe care vrem sd-1 transmitem. Chiar dacd avem o introducere
foarte bine pusd la punct si o incheiere senzationald, dar daca lipseste substanta,
adica mesajul central, nu am realizat nimic.

Specialistii afirmd cd pentru pregitirea unei prezentari eficiente se vor
elabora planurile care sunt esentiale. Planul reprezinta o schitd detaliata care ajuta
la pregatirea prezentarii. De reguld, el include titlul, scopul specific, ideea centrald,
introducerea, ideile principale, ideile secundare, elementele de legaturd, concluzia
si bibliografia prezentdrii. Planul presupune stabilirea continutului prezentarii, se
decide ce se va spune in introducere, cum vor fi organizate ideile principale si
materialele auxiliare in cuprinsul prezentdrii si ce va spune in concluzie. Mai des
sunt utilizate doua tipuri de planuri: planul initial i planul concis al prezentarii.

Stephen E. Lucas in lucrarea ,,Arta de a vorbi in public” recomanda ca la
schitarea planului sa:

e Precizam scopul specific al prezentérii;
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Stabilim ideiile centrale;

Identificim introducerea, cuprinsul si concluzia;

Folosirm acelasi sistem de numerotare si aliniere;

Exprimam ideile principale si subpunctele sub forma de propozitii;
Identificdm tranzitiile, rezumatele si anticipdrile;

Adéugam bibliografia;

Oferim un titlu prezentdrii®.

Asa dar, in cadrul planului initial se va preciza scopul specific si ideea centra-
14, delimitarea introducerii, cuprinsului si concluziei, specificarea elementelor
de tranzitie, rezumatelor si anticiparilor, se vor identifica ideile principale, sub-
punctele, respectand acelasi sistem de numerotare.

Planul prezentarii reprezinta un plan scurt care este folosit pentru a im-
prospdta memoria vorbitorului pe parcursul prezentarii. Cateva recomandari
pentru stabilirea planului prezentérii selectate din diverse surse:

e Respectarea aranjarii in planul initial;

e Scrierea planului citet;

e Scrierea planului cat mai concis, prea multe detalii reduc contactul vizual

cu publicul;

e Includerea in plan a indicatiilor de prezentare, adica indicatii privind

rostirea discursului.

Planul prezentdrii va include cuvinte sau sintagme esentiale, date statistice,
citate importante.

Dupa ce a fost conceput textul prezentarii, vorbitorul va decide ce mod
de prezentare va utiliza. Distingem patru metode fundamentale de prezentare
a discursului: citirea de pe un manuscris, reproducerea unui text din memorie,
prezentarea improvizatd, prezentare liberd. In unele surse prezentarea libera mai
este numitd prezentare dupa note.

Exista prezentéri care trebuiesc citite in fata publicului, din considerente
ce tin de necesitatea unei prezentari corecte, sau din nevoia de a se incadra in
timpul acordat. Aceastd metoda mai este numita metoda manuscris, utilizatd de
oamenii de televiziune. Printre dezavantajele acestei metode mentionam faptul ca
prezentarea poate suna nenatural, iar vorbitorul nu poate avea contactul vizual
necesar cu audienta sa. Lipsa pauzelor sau plasarea lor nejustificatd modificé ritmul
prezentarii care poate fi prea lent sau prea rapid. Vorbitorul va exersa tehnica citirii
prezentdrii si va pregati din timp toate pauzele necesare, adaptandu-si modul de
prezentare la informatiile comunicate.

Prezentarea din memorie, sau metoda memorata, a unui text impresioneaza
prin naturalete, dar poate afecta prezentarea coerenta, in cazul in care vorbitorul
uitd elemente din materialul pregitit. In prezent aceastd metoda este folositd doar
in cazul unor prezentiri scurte, concise.

® Lucas, Stephen E. ref. 4, pp. 208-211
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Prezentarea improvizata este o metoda care presupune o pregatire foarte
redusa a prezentarii sau fard nici o pregatire. Putini oameni aleg sd vorbeasca astfel,
dar uneori acest lucru nu poate fi evitat. Vorbitorul isi va organiza interventia cat
mai bine, in dependenté de conditii, isi va schita un mic plan, eventual cu citeva
elemente cheie.

Pezentarea libera sau metoda cuvintelor cheie reprezinta un discurs fluid,
bine construit, atent pregitit i exersat in prealabil. Persoana care vorbeste liber va
folosi doar cateva notite sau un plan al prezentarii cu scopul de a-si improspata
memoria. Cuvintele sunt alese in momentul rostirii prezentarii. Aceastda metoda
oferd un control mai precis asupra gandurilor si limbajului. Totodata se atestd mai
multa spontanietate, se stimuleaza stilul conversational.

Folosirea unuilimbaj adecvat presune adaptarea la o anumita ocazie, la public
sila tema abordata. Se recomanda de a ne dezvolta un stil propriu de exprimare, sa
nu copiem stilul altcuiva. Este necesar sa evitdm generalizarile.

Un procedeu nu mai putin important este ritmul limbajului care la fel da
viatd prezentarii cu ajutorul paralelismelor, repetitiei, aliteratiei.

Printre elementele prezentirii eficiente mentiondm si vocea vorbitorului.
Aspectele vocii care trebuiesc controlate sunt volumul, tonul, ritmul vorbirii,
pauzele, varietatea vocald, pronuntia, articularea si dialectul. Volumul este nivelul
intensitétii sonore a vocii care se modifica in functie de accente, iar tonul se refera
la nivelul indltimii vocii, indicand starea emotionald a vorbitorului: agitatia,
nervozitatea sau calmul, controlul. Ritmul vorbirii este cel cu care se rostesc
cuvintele. Se recomanda incetinirea ritmului in abordarea aspectelor importante.
Pauza reprezintd o tehnicé oratorica eficienta care ne permite sa pastram atentia
publicului, ne obligd sa reducem vorbirea si ne oferd timp suplimentar pentru a
ne colecta gandurile. Pauzele care sunt atent coordonate, pot intensifica impactul
prezentdrii, dar se vor evita pauzele vocalizate precum ,3d33” sau ,mmm,
bundoara se va evita si utilizarea exagerata a dialectului in situatiile in care publicul
nu cunoaste dialectul respectiv.

Indiscutabil, si comunicarea non-verbald mentald si fizici a omului are
un rol foarte important in orice prezentare. Limbajul corporal se transmite prin
pozitia corpului, gesturi, expresia faciald si migcarea ochilor. Oamenii care poseda
un limbaj al corpului usor de descifrat isi pot dezvalui sentimentele si gandurile.
Fireste, semnalele limbajul corpului pot avea un alt scop decat comunicarea verbala.
In unele situatii migcarile corporale / gesturile se vor folosi pentru accentuarea
aspectelor importante.

Postura vorbitorului, vestimentatia, miscarile, gesturile, contactul vizual
influenteaza asupra modului cum il percep ascultitorii pe vorbitor. Aspectul
exterior al vorbitorului va trebui si corespundd atdt cerintelor respectate in
instantele in care se va promova prezentarea, precum si imaginei personale.

Modul in care ne migcam in timpul prezentarii constitiuie o parte importanta
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a convingerii si increderii. Ne vom comporta cit mai natural posibil, sd nu fim
complet statici. Desigur, nu vom alerga inainte si inapoi in jurul scenei, deoarece
acest lucru va irita publicul si le va distrage atentia.

Gesturile vorbitorului trebuie sé fie naturale si spontane. Se recomandé de a
evita jocul cu inelele sau alte bijuterii personale, miscarile méinilor sau orice gest
care ar putea trdda o stare de nervozitate ce se va transmite, in final, publicului.
Mimica fetei si a ochilor constituie elemente esentiale in receptarea prezentdrii
de cétre public. Orice argument prezentat cu toatd convingerea de vorbitor
poate fi anulat de o privire necontrolatd sau o mimicd neadecvatd. Deaceea este
foarte important ca vorbitorul sd mentina contactul vizual cu membrii audientei.
Contactul vizual oferd informatii directe vorbitorului despre starea audientei,
despre modul in care asimileaza prezentarea, creeazd incredere.

Foarte important este sd stim ca intre ceea ce gandesti, ceea ce spui si ceea ce
arati sa existe o legdturd strinsa, iar o contradictie intre acesetea, ar putea duce la
ambiguitatea mesajului transmis.

Un element nu mai putin important inaintea unei prezentari este exersarea
prezentarii. Uneori, in fata unui public intervin emotii sau intreruperi neprevazute
si avem nevoie sa fim foarte siguri pe ceea ce vom vorbi. Vom incepe din timp sa
repetam, pentrua stapani bine prezenatrea. Este bine sa incercam si exersam idei
si nu cuvinte, sd ne pregatim o schitd mentald a prezentdrii, sa repetdm cu voce
tare in fata oglinzii sau a unor prieteni si, nu in utlimul rand, sa acceptam feedback
de la acestia. Pentru a evita blocajele care se intampla uneori din cauza lipsei de
pregitire, vom repeta prezentarea de cel putin trei ori, oricat de plictisitor nu ne-
ar parea. Se atestd faptul ca, de fiecare data cand repetam, pot apirea idei noi, iar
unele lucruri nu ne mai plac asa de mult, sau vrem sa adaugam altele.

O etapd la fel de importanta ca si prezentarea propriu-zisa este sesiunea
de intrebari si raspunsuri care reprezintd modul in care vorbitorul va rdspunde
la intrebérile publicului. Se atesta faptul ca raspunsurile directe ale vorbitorului
subliniazd impresia bund facuta si maresc impactul prezentarii asupra audientei,
pe cand evitarea raspunsurilor si afisarea unei stari de nervozitate au efectul
contrar, distrugand tot ceea ce a construit vorbitorul intr-o prezentare iscusita.
Se recomanda exersarea intrebarilor potentiale ce pot fi adresate.. Vorbitorul va
prevedea toate intrebarile ce ar putea veni din public si le va gési raspunsurile
potrivite. La inceputul interventiei, vorbitorul va constata momentul cand se vor
putea pune intrebarile. Vorbitorul va asculta atent intrebarile, va lua notite, va cere
clarificari daca este cazul. Raspunsulla intrebéri va fi adresat intregii audiente, chiar
dacd a fost pusd de o singura persoana. Vorbitorul va avea o atitudine pozitiva fata
de cei care pun intrebari si de problemele ridicate, iar raspunsurile sa fie sincere.

Oprezentaredesuccestrebuie insotita si de citeva materiale vizualeauxiliare,
care ar sustine ideile prezentdrii si ar ajuta la clarificarea subiectului $i memorarea

94



Viadtie si mlpm/oaqme db cercetare in biblioteconomic

ideilor de cétre audientd. Elementele vizuale sunt considerate esentiale pentru o
prezentare eficientd, dinamicd si interesantd iar folosirea corecta a lor scoate in
evidenta mesajul. Numeroase studii sugereaza cd elementele vizuale imbunatatesc
eficienta unei prezentari, marind atat nivelul de atentie, dar i gradul de retinere a
informatiilor. La fel i Dale Carnegie mentioneaza ca ,Impresiile vizuale sunt ca
un proiectil, in sensul c¢d au un impact foarte mare. Ele se fixeazd singure in minte.”

Deosebim variate tipuri de materiale vizuale auxiliare: obiectele i modelele,
fotografiile si desenele, graficele, tabelele, materialele video, vorbitorul, programul
PowerPoint. Cand alegem elementul vizual vom tine cont de o reguld simpla: mai
putin inseamna mai mult!

Indiferent ce element vizual utilizim in cadrul prezentarii noastre, ne vom
asigura cu o zi inainte, ca avem echipamentul necesar pus la dispozitie de cétre
organizatori si cd acesta functioneaza la parametrii optimi.

Cuvintele se vor folosi simple, directe si usoare. Se recomanda ca prezentarea
sa fie cat mai concisd, utilizand propozitii si fraze scurte; sa fie directd; sa se
foloseascad titluri care atrag atentia, dar si cuvinte care sugereaza actiunea si au
impact dorit. Formatul prezentdrii ar fi bine sa fie variat, sd se foloseasca stiluri
uniforme, sa se evite aglomerarea inutila.

Graficele si diagramele prezinta date lipsite de viata intr-o manierd atra-
gitoare si convingitoare, fiind logice, clare si concludente, sunt folosite pentru a
face diverse comparatii. Graficele pot fi sub forma de linii, de tip plicintd si sub
formd de bare.

Imaginile trebuie sa fie creative si conceptuale, si comunicdm corect i
concept. Se recomanda ca imaginea singurd sa spund povestea, sd se evite folosirea
cuvintelor, sd fim siguri ca imaginea ne ilustreaza cat mai eficient mesajul.

Cele mai des intalnite medii in care putem afisa imagini sunt laptopurile,
flip chart-urile, proiectoarele si diapozitivele. Este important sa retinem ca
instrumentele nu reprezintd prezentarea in sine, dar sunt folosite pentru a o imbu-
natati. Dintre multiplele dispozitive vom alege doar pe cele potrivite. Pentru grupuri
mici e bine sa se foloseasca: flip chart-ul, tabla interactiva, obiectele ajutatoare,
markerul, proiectorul, iar pentru grupuri mai mari: podiumul, pointerul cu laser,
microfonul, proiectorul, ecranul cu afisarea slide-urilor.

Vorbitorul va fi foarte atent pentru ca aceste materiale ajutitoare ar putea
distrage atentia audientei de la elementele prezentdrii. Se vor respecta cateva reguli
simple:

e Nu se va folosi tabla sau flip-chart-ul in timpul prezentérii. Vorbitorul va
scrie pe tabla sau pe plansele flip-chart-ului ceea ce are de scris si le va
dezvilui publicului pe masura prezentdrii.

e Materialele vizuale auxiliare trebuie plasate in locuri vizibile pentru toti
participantii la prezentare.

e Materialele ajutitoare nu trebuie sa fie transmise e din mana in ména, vor
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fi demonstrate atunci cand se vorbeste despre ele, se vor explica clar si
concis in timpul prezentarii. Ne vom adresa publicului §i nu materialelor
vizuale auxiliare; vom exersa prezentarea folosind materialelor vizuale
auxiliare.

PowerPoint constituie o modaliate excelenta de a prezenta materiale vizua-
le, daca este folosit adecvat. Utilizarea programului PowerPoint se va planifica
atent: de ce, cum i cind se va pune in functiune.. Prezentarea va fi construita in
dependenta de publicul tintd. O prezentare PowerPoint profesionald necesitd sd fie
construitd conform regulii 10-20-30, adica prezentarea sa contind 10 slide-uri, sa
nu dureze mai mult de 20 de minute, iar textele sd fie scrise cu un font de minim
de 30 de puncte. Structura prezentarii se va stabili dupa identificarea obiectivelor,
evidentierea ideelor principale. De asemenea, este important sa fie stabilit modul
prin care se va transmite mesajul — prin imagini, clip video, text, exempe. Nu vom
citi de pe slide-uri. Vom tine minte, cd slide-urile au rolul de a ajuta publicul sa
urmadreascd prezentarea si ideile principale. Vorbitorul care sustine prezentarea
trebuie sa stie ce informatie urmeaza dupd fiecare slide si ce aspecte trebuie
mentionate. Vom tine cont de faptul cd nu se va afisa pe ecran tot ce vom spune,
astfel incat publicul sa foloseascd programul doar cand vom evidentia intr-adevar
mesajul, limitdnd-une doar la informatiile esentiale, pentru ca cifrele si graficele
foarte incércate ii determinad pe ascultéitori sa-si piarda interesul. Culorile i fontul
folosit joacd un rol important, deaceea se vor utiliza culori si fonturi usor de citit.
Specialistii recomanda utilizarea fontului Helvetica sau Arial. Pentru titlu se poate
alege un font mai special care este mai mari decat restul textelor.

La pregatirea unui PowePoint vom retine cateva recomandari:

e utilizarea imaginii in loc de cuvinte oricand este posibild. Acestea vor fi

relevante prezentarii §i nu neutre sau confuze;

e reducerea la minimum a numadrului de cuvinte. Textul va fi scris cu
majuscole, nu mai mult de 7 cuvinte pe un slide;

e folosirea ghilimelelor este o abordare bund, le vom face mari, vom citi cu
voce tare publicului pentru a sublinia punctul;

e folosind imagini si text, ne vom asigura ca textul este plasat in zona de
contrast a slide-ului, ceea ce il va face exact vizibil. Vom utiliza un fundal
semitransparent pentru text, dacd este necesar;

e Ne vom asigura cd fontul este mare i usor de citit de la distantd. Nu vom
alege culori si care nu sunt clare.

o Textul important se va plasa in partea de sus a slide-ului.

Concluzii. Mentiondm ca, discursurile in fata unui public sunt o arta, care
necesitd abilitati precum oratorica §i retorica, dar toate provocirile pot fi realizate
cu brio prin antrenament, prin tratarea cu interes a subiectelor de discutie, prin
respiratia corectd, prin folosirea limbajului verbal corect si a gesturilor, prin
punerea unor intrebari pentru implicarea publicului.
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Deci, este important sd urmam recomandarile cunoscutului autor de lite-
raturd motivationald al secolului XX, Dale Carnegie care indeamna sa ,,Exersati.
Acesta este lucrul cel mai important. Frica reprezinta rezultatul unei lipse de
incredere, iar lipsa de incredere constituie rezultatul faptului ca nu va cunoasteti
adeviratele capacitati. Deci, cu cit aveti mai multe experiente reusite, cu atat
temerile vor dispdrea mai repede”, sau ,,pentru a deveni buni vorbitori in public,
trebuie sd respectam patru conditii: sd incepem cu o dorintd puternica si indarjita,
sa stim exact despre ce vrem sa vorbim, sa avem incredere in noi, si exersam, sa
exersdm, sd exersam’.’

Asadar, pentru o prezentare de succes vom miza pe emotii, finalizind comu-
nicarea cu un sentiment pozitiv si optimist, folosind eficient limbajul verbal si
indemnand publicul la actiune, de a aplica cele auzite in practica.

Nu vom contesta faptul ca, chiar daca traim in era informatiei, ,,cuvantul e un
mijloc imperfect de comunicare” (Camil Petrescu), iar ,,oamenii nu se deosebesc
atat prin ceea ce zic, cat prin ceea ce fac” (Mihai Eminescu).
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