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Jak zorganizowac i poprowadzic szkolenie

WSTEP

0 efektywnosci kazdego szkolenia decyduje przede wszystkim sposéb jego organizaciji i pro-
fesjonalne podejscie do tematu, a co za tym idzie — utoZenie odpowiedniego programu oraz
dobdr wtasciwego miejsca i czasu.

0 czym jeszcze nalezy pamigtac organizujac skuteczne szkolenie?

Wiekszo$¢ szkoleri organizowanych w Warmirisko-Mazurskim O$rodku Doradztwa Rolniczego z sie-
dzibg w Olsztynie ma charakter szkoleri otwartych, ktére stanowig trudniejszy typ szkoler ze wzgledu na
dobdr uczestnikéw. Licze na to, ze efektem poznania informacji zawartych w broszurze bedzie polep-
szenie jakosci szkoleniowej i doradczej osrodka. Mam nadzieje, ze wszystkie informacje beda inspiracjg
i przyczynia sie do rozwoju umiejetnosci doradczych. Rozpoznanie potrzeb szkoleniowych i dostosowa-
nie do nich formy i tredci szkolenia musi by¢ przemyslane i zaplanowane z odpowiednim wyprzedzeniem.

Planujgc szkolenia nalezy uwzglednié, ze dorosli inaczej przyswajajg wiedze. Nauczanie dorostych
wyrdzniajg ponizsze cechy:

U Dorosli sg autonomiczni. Muszg zna¢ cele szkolenia i wewnetrznie sie z nimi zgadza¢. Szkolenie
jest skuteczniejsze, gdy uczestnicy majg wptyw na jego przebieg.

U Dorostych nie mozemy zmusi¢ do nauki. Do zdobywania nowej wiedzy musza mie¢ wewnetrzng
motywacje.

U Doro$li opierajg nauke o wtasne doswiadczenia i wiedze. Nauczanie nowych umiejetnosci powinno
sie odnosi¢ do ich dotychczasowej wiedzy, umiejetnosci i doswiadczen. Dobrze jest poznaé je na
etapie przygotowywania szkoleri i dostosowaé program do zdobytych informacji.

U Dorosli s nastawieni na osigganie celéw. Powinni je zdefiniowaé lub poznaé na poczatku szkolenia.
Powinny one by¢ bardzo konkretne.

U Doro$li muszg widzie¢ adekwatnosé szkolenia do potrzeb w gospodarstwie, obszardw wiejskich
lub osobistych. Jesli sami nie potrafig tego dostrzec, nalezy wskazac uczestnikom, w jaki sposéb
szkolenie moze byc¢ dla nich warto$ciowe.

U Dorodli chcg wiedzied, jak zastosowac nabyte umiejetnosci w praktyce. Dlatego najchetniej stuchajg prakty-
kéw i lubig wykonywac praktyczne dziatania. Chcg nauczy¢ sie, jak radzi¢ sobie z konkretnymi sytuacjami.

U Dorodli chcg by¢ traktowani z szacunkiem. Powinni mie¢ mozliwo$¢ wyrazania swoich uwag i opinii
w trakcie catego szkolenia oraz mie¢ pewnosé, ze sg stuchani.

U Informacie stojgce w silnej sprzecznosci z dotychczasowa wiedzg lub systemem warto$ci przyswaja-
ne sg wolniej, wymagaja praktycznych éwiczen nastawionych na zmiane postaw. Im bardziej zmiany
dotykaja cech osobowosciowych, tym proces uczenia jest dtuzszy, a motywacja uczestnika szkole-
nia musi by¢ silniejsza.

U Doro$li wolg szkolenia nastawione na jeden problem i éwiczenia prowadzone w niezbyt szybkim
tempie. Zbyt duza ilo$¢ nowych informacji blokuje mozliwos¢ ich przyswojenia.

U Doro$li rzadziej podejmujg ryzyko, bojg sie popetniac btedy. Pracujg wolniej uzywajgc metody wgla-
du zamiast metody prob i bteddw. Oczekuja, Zze zadania, ktére otrzymali do wykonania, bedg omé-
wione na zajeciach.
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Jak zorganizowac i poprowadzic szkolenie

U Doro$li oczekujg zaangazowania i bardzo dobrego przygotowania do zajeé.

U Szkolenia dla dorostych muszg by¢ zorganizowane w taki sposdb, by zapewni¢ wygode psychiczng
i fizyczng. Dtugie wyktady, niekompetentni prowadzacy, niewygodne siedzenia, monotonia, brak
mozliwosci éwiczenia nabywanej wiedzy, nieadekwatnos¢ tematu szkolenia do ich oczekiwan, wy-
wotujg ich irytacje i opor.

1. JAK ORGANIZOWAC SZKOLENIA?

Organizowanie szkolenia w znacznym stopniu ufatwia przemyslana wczesniej koncepcja. Prowa-
dzacy przygotowuje program i szczegétowy plan kolejnych czynnosci. Nalezy podej$¢ do tego elastycz-
nie, uwzgledniajac kilka mozliwych wariantéw.

Szkolenie powinno zosta¢ poprzedzone zorganizowang akcja promocyjna, poprzez:

B przestanie informacji do 0s6b z wtasnej bazy osrodka (rejestru gospodarstw),

B Korzystanie z innych dostepnych baz danych (nalezy jednak pamigta¢ o korzystaniu z legalnych
Zrédet informacji, bedgcych w zgodzie z Ustawg o ochronie danych osobowych),

m informowanie podczas zebran, spotkan, targéw, na stronie internetowej wtasnej i samorzadow tery-
torialnych odpowiadajacych obszarowi pracy oraz poprzez aplikacje ODR,
Nalezy doceniaé ten nosnik informacji, ktory pozwala rowniez w sposéb szybki na zgtoszenie
uczestnictwa w wybranym szkoleniu,

B informowanie ze stosownym wyprzedzeniem w miesieczniku WMODR (Biezgce Informacje).

W niektdrych formach edukacyjnych (konferencje, seminaria), a gtéwnie w formach wymagajacych
zgtoszen uczestnikow, nalezy wystaé zaproszenie bedace jednocze$nie potwierdzeniem otrzyma-
nia i zaakceptowania zgtoszenia. Powinno by¢ adresowane bezposrednio do uczestnika i zawieraé
szczegotowe informacje o szkoleniu. Poza powtdrzeniem informacji zawartych w ogtoszeniu, zapro-
szenie powinno by¢ uzupetnione o adres miejsca szkolenia, termin, program, sposdéb dojazdu na
miejsce, zasadach odptatnosci (jezeli dotyczg), informacje o zaswiadczeniach, ktére uczestnik otrzy-
ma po zakorczeniu szkolenia, kontakt do organizatora. Nalezy pamietac, ze podczas catego procesu
rekrutacji — od zamieszczenia ogfoszenia do dnia rozpoczecia zaje¢ osoba koordynujgca musi by¢
stale dostepna w sposéb umozliwiajgcy biezace zasieganie informacii.

Zaproszenie musi zosta¢ wystane ze stosownym wyprzedzeniem. Nalezy dbac o to, zeby podane
formy kontaktu, byty zawsze dostepne.

Miejsce, w ktdrym bedziemy prowadzi¢ szkolenie nalezy dostosowaé przede wszystkim do liczby
jego uczestnikéw, zadba¢ o odpowiednie wyposazenie, ilosé krzeset i stotéw, nagtosnienie, sprzet
umozliwiajgcy profesjonalng prezentacije, ochrone przed nadmiernym nastonecznieniem, dobrg wymia-
ne powietrza.
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Jak zorganizowac i poprowadzic szkolenie

Bardzo wazny jest wybdr odpowiedniego terminu, tak aby organizowane szkolenie nie wptywato na
dezorganizacije pracy w polu, udziat w sesjach rady gminy, uroczystosciach gminnych i koscielnych. Tra-
dycyjnie nie wybieramy na termin szkoleri dni targowych, dni rozpoczecia i zakoriczenia nauki dzieci
w szkotach i przedszkolach. Czas trwania zalezy od wyboru formy szkolenia. Szkolenia mogg trwac go-
dzine, a niekiedy przeznacza sie na nie nawet kilka dni. Wszystko zalezy od ilosci materiatu i celu, jaki
chcemy osiggnaé organizujgc spotkanie edukacyjne. Podczas szkolenia nalezy takze trzymac sie ustalo-
nego wezeshiej harmonogramu, ktdry powinien uwzglednia¢ migdzy innymi: powitanie, wyjasnienie celéw
i planu szkolenia, przedstawienie poszczegdlnych jego punktdw, odpowiadanie na pytania, inicjowanie
dyskusji i podsumowanie. Kazde szkolenie powinno takze uwzglednia¢ czas poswigcony na przerwy.

Wazng kwestig jest rowniez odpowiedni dobdr uczestnikéw, zalezny od celu oraz charakteru danego
szkolenia. Najbardziej efektywne okazuje sie organizowanie szkoleh w mniejszych grupach, liczacych
maksymalnie kilkanascie osdb. Takie szkolenia przybierajg wéwczas nieco indywidualny charakter
i z catg pewnoscig pozwalajg na zdecydowanie bardziej swobodng i skuteczng nauke. Standardowa
grupa szkoleniowa powinna liczy¢ nie mniej niz 15 osdb. W konferencjach, seminariach, szkoleniach
otwartych trudno okre$li¢ liczbe oséb. Nie mniej jednak ograniczeniami sg sala, liczba miejsc, planowa-
nych positkow, materiatéw szkoleniowych.

2. JAK DOBRZE ROZPOCZAC SZKOLENIE?

Organizator w miejscu szkolenia pojawia sie pierwszy. Wczesniejsze przybycie pozwala na sprawdzenie
urzadzen, minimalizujgc przy tym mozliwo$¢ wystapienia problemdw technicznych. Zaznajomienie sie z oto-
czeniem, w ktérym niejednokrotnie jest sie pierwszy raz, zapewnia dodatkowy komfort psychiczny. Dlatego
warto przyjs¢ 30 minut przed szkoleniem i zapoznaé sie z pomieszczeniem, odpowiednio ustawic stoty,
roztozy¢ materiaty, przygotowac do pracy komputer i rzutnik oraz sprawdzic dziatanie prezentacji. Niedobrze
sie dzieje, jesli rozpoczecie szkolenia opdznia sie z powodu samego prowadzacego. Nie poprawi wizerun-
ku szkolenia miotajacy sie w ostatnich przygotowaniach prowadzacy, nerwowo poszukujgcy gniazdka albo
waznego kabelka —a wszystko to na oczach kompletnej i czekajgcej w napieciu grupy szkoleniowej. Jezeli na
samym poczatku szkolenia za duzo czasu poswiecimy np. podtgczaniu rzutnika lub dopiero podczas szko-
lenia zaczniemy uczy€ sie jego obstugi, uczestnicy moga ocenic nasze postepowanie jako nieprofesjonalne,
a to moze wptynaé niekorzystnie na ich nastawienie. W tatwo dostepnym dla nas miejscu warto potozy¢
konspekt szkolenia, ktéry wspomoze nas w pilnowaniu czasu i kolejnosci przekazywanych tresci.

Po stwierdzeniu, ze wszystko dobrze dziata, witamy przybywajgcych i budujemy z nimi przyjazng
atmosfere. W praktyce prawie wszystkie szkolenia rozpoczynajg sie z lekkim op6znieniem, bo nie wszy-
scy dotarli na czas. Zaczynajac punktualnie, daje sie sygnat tym, ktérzy juz przybyli do sali szkolenio-
wej, ze ich sie szanuje i ze organizator sam jest dobrze zorganizowany. Ale, jesli postanowimy zacze-
ka¢ na pozostatych, najpierw trzeba podziekowac¢ za punktualno$¢ tym, ktorzy juz sa i zapytaé ich, czy
nie majg nic przeciwko takiej decyzji. Waznym elementem porzadkujgcym uczestnictwo w szkoleniu
jest lista obecnosci. Powinna by¢ podpisywana przed rozpoczeciem szkolenia.
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Jak zorganizowac i poprowadzic szkolenie

Poczatek szkolenia ma istotne znaczenie i moze wptynaé na caty jego przebieg. Od kilku pierwszych
minut wiele zalezy: atmosfera, wiarygodnos¢ prowadzacego oraz nastawienie uczestnikéw do szkolenia.
Warto dobrze sie przygotowac do tych kilku pierwszych minut. Na odbiér szkolenia skfada sie nie tylko
pierwsze wrazenie, ktore zrobi szkoleniowiec lecz réwniez tredci i forma, ktdre zostang wprowadzone. Juz
na poczatku szkolenia dochodzi do weryfikacji oczekiwan uczestnika wobec szkolenia i prowadzacego.

Jezeli osoba prowadzaca zrobi korzystne pierwsze wrazenie i nawigze dobry kontakt z uczestnika-
mi, nabiorg do niego zaufania, chetniej beda wspétpracowac i aktywnie bra¢ udziat w szkoleniach. Na
przebieg szkolenia wptynie zardwno nasze przygotowanie merytoryczne, jak i narzedzia pracy.

Rozpoczecie szkolenia powinno da¢ mozliwosé zaprezentowania prowadzgcego lub prowadzacych,
ale bez skupiania na nich nadmiernej uwagi. Nalezy pamietac, Zze sytuacja znalezienia sig w duzym gro-
nie nieznanych osdb zawsze jest napieciotwdrcza, tak wiec pierwsza czes¢ szkolenia powinna to napie-
cie roztadowac. Po przywitaniu nalezy powiedzie¢ kilka stow na swoj temat — o swoim doswiadczeniu,
specjalizacji. Prowadzacy powinien zaprezentowac swojg role w taki sposob, by nie sprawiaé wrazenia,
ze jest najwazniejszg osoba, a tylko wspdttworcg szkolenia. Jesli doswiadczenie w prowadzeniu szko-
ler jeszcze nie jest zbyt duze, nie ubarwiamy, ale tez nie informujemy, ze to pierwsze szkolenie. Za-
miast tego, w przedstawieniu sie warto podkresli¢ swoje mocne strony. Wskazane bytoby dobranie przy
prezentacji tych informacji, ktére wskazujg na podobienistwo z uczestnikami. Przemyslane ,kilka stow
0 sobie”, podane na poczatku zaje¢, na pewno zwieksza wiarygodno$¢ prowadzacego w oczach uczest-
nikéw. Oczywiscie wszystkie informacje o sobie muszg byé przekazane pewnym i spokojnym gtosem,
z rdwnoczesnym nawigzaniem kontaktu wzrokowego z uczestnikami, bez zbednej i nerwowej gestykula-
cji. Prowadzacy powinien pozna¢ oczekiwania uczestnikow co do przebiegu szkolenia jak réwniez i ich
obawy. Warto zapozna¢ uczestnikéw z koncepcjg rozpoczynajgcego sie szkolenia. Mozna to wykonaé
w formie prezentacji skréconego programu i zakresu materiatu, jaki bedzie omawiany w ciggu szkolenia.

3. JAK PROWADZIC SZKOLENIA?

Wszystko zaczyna sie zanim jeszcze wyjdziesz na sale. Niedoswiadczeni prowadzacy sg skoncentro-
wani na sobie, rozmyslaja, czy im wyjdzie, czy nie ,Zje ich trema”. Obawy sg uzasadnione, szczegdlnie, gdy
dopiero zaczyna sie prowadzi¢ szkolenia. Lepiej jednak skupic sie na obawach, watpliwosciach, i pytaniach
uczestnikéw, niz na swoich. Warto obserwowaé osoby, do ktérych sie méwi. Nalezy zastanowi¢ sie, jakie
pytania mogq zadawac, jakie mogg mie¢ obawy, co ich moze niepokoié, a co stresowac? Jakie aktualnie
problemy wystepujg w ich Srodowisku. Jezeli prowadzacy nie zna uczestnikéw, aby ich poznaé chociaz tro-
che, powinien porozmawiaé z nimi przed samym szkoleniem. Ostatecznie grupa stuchaczy czeka na wiedze
prelegenta, a nie na jego potkniecie.

Wyboru metod szkoleniowych dokonuije sie zazwyczaj po ustaleniu podstawowych kwestii dotyczacych
szkolenia, czyli miejsca, terminu, tresci programu szkoleniowego, formy i rodzaju szkolenia. W szkoleniach
grupowych najczesciej wykorzystywane sg wyktady i prezentacie, dyskusje, demonstracje i pokazy, pytania
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i odpowiedzi, szkolenia z wykorzystaniem komputera (z elementami warsztatéw). Wyktad jest jedng z naj-
trudniejszych, a jednoczesnie najczesciej stosowang metoda. Skupienie uwagi stuchaczy przez dtuzszy czas
jest dos¢ trudne. Koncentracja uwagi jest najwieksza w ciggu pierwszych pieciu minut i wykfadu stucha
75-90% uczestnikow, nastepnie powoli maleje, spadajac po 30 minutach do 20%. Stad tez niezbedne jest
uatrakcyjnienie go poprzez zastosowanie réznorodnych srodkéw: dobrg prezentacie, film, materiaty poglado-
we (wydruki, rysunki, zdjecia), dyskusje.

Podstawa powodzenia szkolenia jest dobra znajomos¢ tematu, o ktdrym bedzie sie mowic. To pierwszy
i najwazniejszy skfadnik wystapienia. Jesli wystepujacy jest przygotowany, to zdecydowanie zmniejszy sie
lek, Ze stres zepsuje prezentacje prowadzacego. Bywajg rozne sytuacje i nieraz sprzet przygotowany przez
organizatora, pomimo testow, zawodzi w najbardziej nieodpowiednim momencie. Nagle moze sie okazac, ze
trzeba bazowac tylko na swojej wiedzy, bo na przyktad rzutnik nie dziata, pradu nie ma, czy tez wystapity inne
problemy techniczne. Sugeruje, zeby zawsze zabiera¢ swojego laptopa, bo zdarza sie czasem, Ze te przy-
gotowane przez organizatora nie posiadajg wszystkich programow, obraz sie rozjedzie lub co$ nie zadziata.
Warto tez przygotowang wczeshiej prezentacje duzo wezeshiej przestac do dysponenta laptopa. Dobrze tez
mie¢ dodatkowo przygotowany wydruk prezentaciji.

Kiedy juz zostat wybrany temat wystapienia, czujemy sie w nim pewnie i wiemy, ze mamy co$ ciekawego
do powiedzenia, upewniamy sie, kto nas bedzie stuchat. Wtedy o wiele fatwiej i sprawniej péjdzie przygoto-
wanie prezentacji, ktdra zainteresuje zgromadzone osoby.

O prezentacji wiecej w dalszej czesci broszury, ale juz teraz nadmieniam, Zze warto odnies¢ sie do przykta-
déw, z ktérymi stuchacze mogg sie utozsamiac. Jesli nie sg to osoby ze znanego nam $rodowiska, zadbaé,
aby nie byto zbyt trudnych nazw, znanych tylko prowadzgcemu. Aby inni docenili nasze wystgpienie, muszg
je przede wszystkim zrozumieg.

Mdwigc do stuchaczy trzeba zadbaé o wtasciwg postawe, ton gtosu, ptynnosé méwienia oraz wzrokowy
kontakt z uczestnikami, skupi¢ sie na nich i nie zapomina¢ o nich, odwracajac sie tytem, czytajac tres¢ ze
slajdow albo je komentujgc. To jak mowimy, jak stoimy, w jaki sposdb wykorzystujemy mowe ciata — $wiadczy
0 nas, naszym przygotowaniu i szacunku do widowni. Dobrze jest mie¢ to w pamieci, nie tylko kiedy sie
patrzy i ocenia innych wystepujacych, ale przede wszystkim, kiedy samemu si¢ prezentuje. Niedopuszczaine
jest stanie na korcu sali lub chowanie sie za filarem, albo przycupniecie z boku sali na stole, z laptopem na
kolanach. Wszelkie awarie i niedostatki eliminujemy jeszcze przed rozpoczeciem szkolenia, albo inaczej
aranzujemy krzesta. Zawsze obowigzuje zasada — prowadzacy musi mie¢ kontakt wzrokowy.

Kluczowg rzeczg jest trening kazdego wystgpienia. Nie zawsze mamy czas, nie zawsze mamy przed
kim. Jednak robimy to, jesli tylko nadarza sie okazja. Czesto wypowiedzenie na gtos tego, co planuje sie
powiedzie¢ sprawi, ze styszymy jak brzmi argumentacja dla danej kwestii. Dobrze jest samemu zoba-
czy¢, co mozna jeszcze poprawié. Wezesniejsze przygotowanie gwarantuje dobre wystgpienie.

Warto jest obserwowac osoby, do ktdrych sie méwi. Trzeba ,wstuchiwac sie w grupe”, czy sg zaintere-
sowani, zdenerwowani, onie$mieleni, obojetni, zaciekawieni. Czy zadajg pytania. Czy przytakuja gtowa, czy
utrzymujg kontakt wzrokowy, czy moze wpatrujg sie w swoje telefony ze znudzeniem. W Zadnym wypad-
ku nie dopytywa¢ ciagle uczestnikéw o ich samopoczucie i zadowolenie typu, czy nie przeszkadza im, ze
méwigc chodze, Zze zdjatem marynarke, Ze powtarzam niektdre kwestie. Swoje zachowanie i zachowanie

8 WMODR z siedzibg w Olsztynie, 2020 r.



Jak zorganizowac i poprowadzic szkolenie

uczestnikdw nalezy kontrolowa¢ samemu i odpowiednio je regulowaé. Kazda prezentacja to trening i kazda
przybliza méwigcego do coraz lepszych wystapien pod warunkiem, ze widzi sie jak reaguje sala. Ktére zarty
i komentarze jg bawig, a ktdre stajg sie niezreczne. Jakie zdjecia, materiaty jg ciekawia, a jakie powinno
sie wykasowag i juz wiecej ich nie wykorzystywaé. Przed wystapieniem sprawdzi¢ z kazdej czgsci sali, czy
materiat zamieszczony w prezentacji jest czytelny. Jezeli nie, to nalezy ten materiat wydrukowaé i rozda¢
uczestnikom, a nie przesadzag ich blizej ekranu.

KaZzda osoba prowadzaca szkolenia powinna zwréci¢ uwage na jezyk, zaréwno werbalny jak i niewer-
balny. Pamietajmy o tym, aby méwi¢ powoli i wyraznie, wymawiajgc wszystkie sylaby. Nie przekrecat
wyrazow i nie skraca¢ nazw. Unikamy uzywania skomplikowanych zwrotow i wielu pojec, jesli nie jest
to niezbedne. Zwréémy uwage rowniez na nasze nawyki werbalne, ktdre ujawniajg sie w sytuacjach
stresowych, takie jak czeste powtarzanie ,tak”, ,wtasnie”, ,doktadnie”, ,yyy”, ,uwaga” moze to irytowaé
uczestnikow. Nie mnigj istotne jest zachowanie niewerbalne — nasza mimika i gesty. Musza one wspot-
graé z tym, co méwimy. Nie przesadza¢ z gestykulacja.

4. JAK ZROBIC DOBRA PREZENTACJE?

Jak juz wszystko zostanie przemyslane i zaplanowane, pozostaje jeszcze przygotowanie prezenta-
cji. Najlepsze prezentacja to taka, ktdra nie zawiera zbyt duzej ilosci potencjalnie nowych dla stuchacza
faktdw, nie jest przetadowana liczbami, a tworzy pewna historie adekwatng do konkretnego szkolenia.
Wystapienie uzupetnione o zdjecia, materiaty video, pozwalajg na skuteczne budowanie emocji wérdd
stuchaczy i uatrakcyjniajg catg prezentacje. Najbardziej popularnym i dostepnym narzedziem do spo-
rzadzenia prezentacii jest PowerPoint.

Najwazniejsza rzecz — tak naprawde prezentacje nie sg dla stuchaczy, a dla prowadzgcego. Ma ona
pomoc w efektywnym i efektownym przedstawieniu tematu. Ma stuzy¢ temu, aby nie pomina¢ kluczo-
wych elementéw w swoich przemysleniach.

U Slajd tytutowy — na pierwszym slajdzie jest tytut wystgpienia oraz imie i nazwisko méwcy. Stanowi
on ,oktadke” prezentacji, wiec nalezy zadbac o niego w szczegdlnosci. W duzym stopniu odpowiada
za zrobienie dobrego pierwszego wrazenia.

U Agenda - na poczatku lokujemy spis tresci, ktore bedzie zawieraé prezentacja, z ktérego stuchacze
dowiedzg sie wstepnie, o czym bedzie mowa i bedg mogli $ledzi¢ postep wystapienia.

O Slajd koricowy — po to, zeby prezentacja nie urywata sie wraz z ostatnim watkiem. Na tym slajdzie
zamieszczamy dane kontaktowe, gdyby np. ktdry$ ze stuchaczy chciat zapyta¢ o co$ wigcej. Moze
by¢ jednoczesnie z tekstem dziekujacym za uwage.

O Ograniczona ilo$¢ tekstu na slajdach - slajdy stuzg wprowadzeniu do tematu, majg za zadanie
ukazac skrét najwazniejszych kwestii bgdz zilustrowac to, 0 czym méwi prelegent. Nie zastepuja go
jednak. To prelegent rozwija temat, przekazujac informacje ustnie. Nie zamieszczamy w prezentacji
catych akapitow tekstu.
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U Hasta, nie zdania — na slajdach nie piszemy catych zdan, a jedynie krotkie sformutowania w formie
haset, rownowaznikow zdan, ktére bedziemy rozwija¢ ustnie. Ma to na celu ograniczenie ilosci nie-
potrzebnego tekstu na slajdach, co podnosi czytelnosc.

U Kontrastujgce kolory — odpowiednio dobrana kolorystyka slajdéw. Ich tresé musi by¢ dobrze wi-
doczna, nawet jesli w sali nie bedzie idealnych warunkéw. Moze np. byé akurat stoneczny dzier
i bardzo jasne $wiatto sprawi, ze bledsze kolory bedg widziane jako biate. Takze projektor moze
nieco inaczej wyswietla je niz komputer, na ktérym tworzona byta prezentacja. Generalnie nalezy
stosowac duzy kontrast, Zywe kolory, a poszczegdine elementy wyraznie odrdznic od tta.

U Niejaskrawe kolory — stosowac kolory intensywne, zywe, ale nie jaskrawe. Sg one zbyt krzykliwe
i kojarzg sie z tandeta, zwtaszcza natretnymi reklamami. Profesjonalna prezentacja musi by¢ zywa,
ale stonowana.

O Unikanie elementéw odciggajacych uwage — w szablonie prezentacji nie zamieszcza¢ zbednych
elementdw, ktdre bedg odciggaé uwage. Unikaé w szczegdlnosci tapetowego tta ze statym, powta-
rzajagcym sie motywem. W stopce i nagtowku kazdego slajdu nie powtarza¢ informacji takich jak np.
adres osrodka, dane kontaktowe, imie i nazwisko autora. Wystarcza na poczatku i/lub na koricu.
Umieszczone w tresci tylko beda rozpraszaé. Niektdrzy odradzajg nawet dawanie tam loga instytucii.
Uzywac go raczej na tytutowych i ostatnich slajdach.

U Czcionka bezszeryfowa — stosowa¢ w catej prezentacji bezszeryfowg (pozbawiong ozdobnych
zakoriczeri znakdw) czcionke. Musi ona by¢ prosta w celu zapewnienia tatwosci odbioru. Ozdobne
litery, czy chocby szeryfy (odrdzniajace ozdobniki na koricach liter) sprawiaja, ze tekst jest mniej czy-
telny. Do ozdoby, jesli jest potrzebna, stosowac elementy graficzne. Tekst powinien pefni¢ funkcje
informacyjng i musi by¢ fatwy do odczytania.

U Duza czcionka — stosowaé duzg czcionke, by byta fatwa do odczytania takze przez osoby siedzace
z tytu sali. Nie da sie jednoznacznie okresli¢, jaki rozmiar jest najodpowiedniejszy, choéby ze wzgle-
du nato, ze rozne czcionki majg rézna wielko$¢ przy tym samym rozmiarze, np. Arialjest wigkszy niz
Calibri. Pogrubienie tez ma znaczenie. Generalnie czcionki nie mniejsze niz 18 dla duzych krojéw,
do (a nawet od) 24 dla mniejszych. W tytutach stosowac jeszcze wiekszy tekst, choé jego rozmiar
najodpowiedniejszy dla danego slajdu zalezy tez w pewnym stopniu od jego zawartosci — wiekszg
czcionke mozna dac, gdy nic lub prawie nic innego nie jest napisane, a znajduja sie tam tylko grafiki.

U Unikanie kapitalizacji liter — nie pisa¢ samymi wielkimi literami. Jesli chcemy co$ wyrézni¢ naj-
lepiej jest uzy¢ innego koloru, pogrubienia lub wigkszej czcionki. Nadmiernej kapitalizacji nalezy
unikaé w szczegdlnosci w tresci slajdu. Ewentualnie mozna ja stosowaé w tytutach.

U Unikanie animacji — w PowerPoincie jest wiele efektow animacji, zaréwno dotyczacych poszcze-
gdlnych elementéw, jak i przej$¢ miedzy slajdami. Nalezy ich jednak unikaé. Im mniej animacji, tym
lepiej. Najlepiej zas, gdy nie ma ich wcale. Jedynymi dopuszczalnymi efektami sg pojawienia sie
kolejnych elementdw, ktére majg sie pojawiac na slajdzie, np. przy wypunktowanej liscie. Ewentual-
nie proste przesuniecie obiektu, jesli jest to niezbedne do przedstawienia jakies zmiany, zaleznosci,
réznicy itp. Nalezy unika¢ w kazdej sytuacji rozwijania, wjezdzania, sktadania z kawatkow itp. Takie
animacje na nikim nie zrobig wrazenia, a na wielu wywrg negatywne, bo czesto sg odbierane jako
kicz. Unika¢ nalezy takze ruchomych obrazkéw (gif-6w). Odwracajg one uwage od tego, co mowi
prelegent.
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U Jednolicie — stosowac jeden styl dla catej prezentaciji. Czcionka musi by¢ jednolita, podobnie sza-
blon tta, jezeli prezentacja je zawiera (moZliwy jest rowniez pokaz w formie tzw. historii, czyli zdje¢
Z podpisami, ale nawet wéwczas podpisy muszg by¢ wg statego stylu). Okresli¢ nalezy takze dopa-
sowany zestaw koloréw, ktére bedziemy wykorzystywac do poszczegdlnych elementéw na slajdach.

U Gotowe systemowe motywy — najlepiej tworzy¢ indywidualny wzér prezentacji. Nie korzysta¢
z motywow wbudowanych w program. Wszyscy je znajg (zwfaszcza, ze wiekszosc stosuje tylko
kilka), dlatego taki pokaz wyda sie standardowy, czyli nudny. Jesli sami nie potrafimy bgdz nie mamy
czasu nic zaprojektowaé, lepiej wykorzysta¢ szablony dostepne w internecie.

O Grafiki wysokiej jakosci — zdjecia i inne grafiki dobierac bardzo starannie. Profesjonalna prezenta-
cja musi zawiera¢ tez profesjonalne obrazki. Zdjecia muszag mie¢ wysokg ostro$¢ i kontrast kolorow
(pamietac o autorstwie). Powinny takze by¢ odpowiednio wykadrowane. Jezeli stosuje sie kompute-
rowo stworzone grafiki, powinno si¢ unika¢ ClipArtéw. Sg one proste i mato profesjonalne.

O Podkreslenie najwazniejszych elementéw wykresow — jesli zastosujemy wykres kotowy badz
stupkowy w celu ukazania, jak dana produkcja wyglada na tle innych lub jaki jest udziat czego$
w czyms, najistotniejszy element, dla ktérego pokazujemy wykres, wyr6zni¢ kolorem od pozostatych.

U Jeden slajd, jedna kwestia — w jednym momencie stuchacz powinien skupiac sie na jednej kwestii,
wiec Zeby nie odwracaé uwagi, na jednym slajdzie ma by¢ poruszone tylko jedno zagadnienie lub
lista (wyszczegdlnienie) kilku elementéw, ktdre pdzniej bedg omawiane.

O Poréwnania, opowiesci — prezentacja musi tatwo zapada¢ w pamie¢. Dlatego trzeba urozmaicaé
forme przedstawienia tresci. Zwykte informacje wzbogacaé o przyktady, ktére pozwolg stuchaczom
zwizualizowaé sobie dang kwestie. Najlepiej, zeby przyktady dotyczyty obszardw, z ktérymi utozsa-
miajg sie uczestnicy.

O Jak najmniej obliczer na slajdach — wystarczy, ze podamy dane wyjsciowe i wynik. Wowczas
przeliczenia po drodze bedg nieistotne, bo stuchaczy i tak bedzie interesowato tylko to, co z tego
ostatecznie wynikto.

U Ostroznie z punktowaniem — pamieta¢ o zasadzie nierozpraszania gdy co$ wyliczamy. Punktory
stosowaé z umiarem. Mozemy z nich zrezygnowa¢ réwniez wtedy, gdy podajemy definicje, tezy,
zatozenia.

O Dodawanie multimedidéw — czasami urozmaica¢ w miare mozliwosci i umiejetnosci wystgpienie
plikami filmowymi i dZzwiekowymi. Pomoze to stuchaczom nie popas¢ w rutyne stuchania, a przy
okazji lepiej zapamietajg tak przekazang tresc.

U Planowanie czasu prezentacji — ograniczac ilos¢ tresci i liczbe slajdow tak, by zmiescié sie w cza-
sie. Stuchacze bardzo nie lubia, gdy kto$ przeciagga wypowiedz, zwtaszcza ze czesto spieszg sie
gdzies dalej i nie mogg pozostac, nawet, jesli prezentacja im sie podoba. Szanuj czas odbiorcow
i w niczym im nie przeszkadzaj.

U Sprawdzanie pisowni — na zakoriczenie swojej pracy przejrze¢ doktadnie wszystkie wpisy pod
katem poprawnosci ortograficznej. Btedy czy literéwki $wiadczg o niechlujstwie, zwtaszcza, gdy sg
w tytutach.

Pamieta¢ jednak nalezy, ze nawet najlepiej przygotowany pokaz slajdéw nie zastgpi prelegenta.
Przygotowac wiec trzeba odpowiednio takze siebie i zaprezentowaé rownie dobrze.
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Po wiecej informaciji o metodyce przygotowania prezentacji odsytam do opracowania mojego autor-
stwa z 2009 roku ,Dobra prezentacja” (wydawnictwa WMODR).

Zrédta:
- A. Staliriski, Dwadziescia cztery porady jak zrobic dobrg prezentacje w PowerPoincie, 23.02.2014 r.
- K. Wawer-Dudziak, Jak zorganizowac i poprowadzic szkolenie, projekt SME-FIT PHARE, 2004 rok.

Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego (adres, kontakt)

PZDR w Bartoszycach, ul. Ketrzyfiska 45A, tel. 89 762 22 05, pzdr.bartoszyce @w-modr.pl

PZDR w Braniewie, ul. Kosciuszki 118, tel. 55 243 28 46, pzdr.braniewo @w-modr.pl

PZDR w Dziatdowie, Lidzbark, ul. Jeleriska 6 lok. 13/2, tel. 23 696 19 75, pzdr.dzialdowo @w-modr.pl

PZDR w Elblagu, ul. Nowodworska 10B, tel. 55 235 32 36, pzdr.elblag@w-modr.pl

PZDR w Etku, ul. Zamkowa 8, tel. 87 621 69 67, pzdr.elk@w-modr.pl

PZDR w Gizycku, ul. Przemystowa 2, tel. 87 428 51 99, pzdr.gizycko @w-modr.pl

PZDR w Gotdapi, ul. Wolnosci 20, tel. 87 615 19 57, pzdr.goldap @w-modr.pl

PZDR w Itawie, ul. Lubawska 3, tel. 89 649 37 73, pzdr.ilawa@w-modr.pl

PZDR w Ketrzynie, ul. Powstaricéw Warszawy 1, tel. 89 751 30 93, pzdr.ketrzyn@w-modr.pl

PZDR w Lidzbarku Warm., ul. Krasickiego 1/48, tel. 89 767 23 10, pzdr.lidzbark @w-modr.pl

PZDR w Mragowie, ul. Bohaterow Warszawy 7a/2, tel. 89 741 24 51, pzdr.mragowo @ w-modr.pl

PZDR w Nowym M.Lub., ul. Jagielloriska 24d, tel. 56 474 21 88, pzdr.nowe.miasto @w-modr.pl

PZDR w Nidzicy, ul. Stowackiego 17, tel. 89 625 26 50, pzdr.nidzica@w-modr.pl

PZDR w Olecku, Aleja Zwyciestwa 10, tel. 87 520 30 31, pzdr.olecko@w-modr.pl

PZDR w Olsztynie, Biskupiec, ul. Niepodlegtosci 4A, tel. 89 715 22 59,pzdr.olsztyn @w-modr.pl

PZDR w Ostrddzie, Grabin 17, tel. 89 646 24 24, pzdr.ostroda@w-modr.pl

PZDR w Piszu, ul. Wojska Polskiego 33, tel. 87 423 20 33, pzdr.pisz@w-modr.pl

PZDR w Szczytnie, ul. Kosciuszki 1/6, tel. 89 624 30 59, pzdr.szczytno @w-modr.pl

PZDR w Wegorzewie, ul. Kraszewskiego 40, tel. 87 427 12 21, pzdr.wegorzewo @ w-modr.pl
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Warminsko-Mazurski Osrodek Doradztwa Rolniczego
z siedzibg w Olsztynie

ul. Jagielloriska 91, 10-356 Olsztyn
tel. 89 535 76 84, 89 526 44 39

e-mail: sekretariat@w-modr.pl

www.wmodr.pl
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