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AUTOPREZENTACJIA - prowadzenie
spotkan, prezentacji, techniki
pracy z grupa

oferta szkolenia otwartego

Szkolenie  jest praktycznym  przewodnikiem po  zasadach
prezentowania tresci, autoprezentacji, prowadzenia spotkan
Z zespotem oraz poznaniem sposobow radzenia sobie z trudnosciami
zarowno wewnetrznymi - stres, trema, jak i z zewnatrz - rozne sytuacje
po stronie odbiorcéw.

Sposoéb pracy podczas szkolenia:

v czesc teoretyczng przedstawiany podczas krotkich interaktywnych
prezentacji,

v w ramach ¢wiczen uczestnicy beda mieli okazje poprowadzic
fragmenty prezentacji, a nastepnie otrzymac informacje
zwrotne,

v zalecenia i wnioski zapisujemy na flipcharcie i przekazujemy
uczestnikom po szkoleniu,

v zachecamy do udziatu w ¢wiczeniach z uzyciem kamery, kazdy
uczestnik moze otrzymac swoje nagranie,

Uczestnicy poprzez praktycznie ¢wiczenia uczq sie
i wyciagajg wnioski, samodzielnie poszukujg rozwigzan i budujg wtasny
zbidr narzedzi i dobrych praktyk, ktore beda przydatne podczas
spotkan i prowadzenia prezentacji.

Standard Ustug
Szkoleniowo-Rozwojowych

Prowadzaca:
Ewa Orlik-Marciniak

Liczebnos¢ grupy:
3 - 5 0s6b

Termin realizacji:
26-27 .08. 2024 r.

Czas trwania:
2 dni szkoleniowe
w godz.
9:00-16:00

Miejsce realizacji:
ul. Serbska 6a/1
61-696 Poznan

OPEN
Konsultacje i Szkolenia
Ul. Serbska 6a/1
61-696 Poznan

Julita
tel. 881 036 989

www.open-szkolenia.pl

f in (©



https://www.linkedin.com/company/open-konsultacje-szkolenia
https://www.facebook.com/open.szkolenia/
https://www.instagram.com/open_konsultacje_szkolenia/
https://open-szkolenia.pl/trenerzy/ewa-orlik-marciniak/
https://open-szkolenia.pl/

PRZYGOTOWANIE:

Przed szkoleniem kierujemy do uczestnikow ankiete zawierajacg program zajec¢, z prosba
0 zaznaczenie zagadnien, ktore sg najbardziej interesujgce oraz przedstawienie swoich
oczekiwan wzgledem szkolenia. Dzieki temu trenerka bedzie mogta lepiej dopasowac tresc

i ¢wiczenia, ktore bedg omawiane podczas szkolenia.

PROFIL UCZESTNIKA:

Szkolenie skierowane jest do wszystkich oséb, ktérych praca wigze sie z przygotowaniem
i przedstawianiem prezentacji podczas spotkan z zespotem lub z klientami
zewnetrznymi. OsoOb, ktére chca doskonali¢ swoje umiejetnosci w zakresie
przygotowywania prezentacji, technik pracy z grupa oraz radzenia sobie z sytuacjami
trudnymi, tj. panowanie nad stresem, budowanie zaangazowania, radzenie sobie

z zastrzezeniami i trudnymi pytaniami.

ZAWARTOSC MERYTORYCZNA SZKOLENIA:

» wiarygodnos¢ nadawcy (wiedza i kompetencje) jako podstawowy
element zaufania,

» budowanie wiasnej pewnosci w trakcie prezentacji,
1. Zasady prezentowania » rdzne sposoby uatrakcyjniania prezentowanych informacji,
tresci « tworzenie prezentacji z wykorzystaniem Microsoft PowerPoint,

» sposoby koncentrowania uwagi odbiorcy na prezentowanych
zagadnieniach,

« podstawowe btedy popetniane podczas prezentacji.

+ budowanie wizerunku,
+ rola wprowadzenia,

« zachowania werbalne i niewerbalne oraz ich wptyw na przebieg
prezentacji,

2. Autoprezentacja » umiejetnosci zwigzane z przekazywaniem informacji,
» umiejetnosci zadawania pytan i zbierania informacji,

« sposoby koncentrowania uwagi oraz kierowanie poziomem energii
uczestnikéw w trakcie prezentacji,

» umiejetnosci zwigzane z podsumowywaniem informacji.
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Przyktadowe zadanie: ,,Autoprezentacja”

Na tym etapie zadaniem kazdego z uczestnikéw bedzie odbycie kilkuminutowej prezentacji, ktéra zawierac
bedzie poczatkowe elementy kazdego z wystapien publicznych. Ich zadaniem zatem bedzie przedstawienie sie,
przedstawienie celu spotkania, okreslenie ram czasowych oraz ustalenie zasad obowigzujacych w trakcie
wystapienia. Po odbyciu prezentacji kazda z osob bedzie miata mozliwos¢ uzyskania informacji zwrotnych na
temat stwarzanego wizerunku oraz pierwszego wrazenia, jakie powstaje u uczestnikéw prowadzonego przez nig
spotkania. Wskazane zostang zaréwno mocne, jak i stabe strony uczestnika, oraz ktére elementy swojego

wizerunku maégtby poprawic.

Bardzo wiele zalezy od tego, w jaki sposdb osoba dokonujaca prezentacji
dobierze przedstawiane tresci. Prezentacja nie moze by¢ ani zbyt

= E::p T syntetyczna i krétka, ani zbyt rozwlekta. Podstawowym warunkiem sukcesu
pre‘z,se,ntac'iy jest zatem dobre merytoryczne przygotowanie i to zaréwno
P 1 od strony wyboru tresci, jak i od strony wygladu zewnetrznego

i przygotowanych materiatéw.

W trakcie wystgpien publicznych dziataja pewne ogdlne prawidtowosci, ktére
w konsekwencji majg ogromny wptyw na to, jak odbierana jest przez nas
4. 0Ogolne zasady osoba dokonujaca prezentacji. Znajomos¢ tych prawidtowosci:
prowadzenia
prezentacji - co
stosowagé, a

czego unikaé

gdzie stawag,

w ktdrg strone kierowac wzrok,

jak postugiwac sie projektorem i wskaznikiem,
w jaki sposéb rozdawacé materiaty

jest jednym z elementéw budujacych koncowy wizerunek osoby prowadzacej.

prawidtowosci dotyczace sposobdéw koncentrowania uwagi innych
na wtasnej wypowiedzi,

nawigzywanie kontaktu z grupa,

niewerbalne sposoby koncentrowania uwagi - mowa ciata

Sposoby
koncentrowania
uwagi oraz
kierowanie
poziomem energii
uczestnikow w
trakcie wystapien
publicznych

(mimika, gestykulacja, intonacja),

werbalne sposoby koncentrowania uwagi (gtos, uzywany jezyk
i dobdr stownictwa),

umiejetnos¢ werbalnego i niewerbalnego dostosowania sie do odbiorcow,
umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji zachowan stuchaczy,

techniki aktywizujace i stabilizujgce poziom energii stuchaczy,

zyski i straty zwigzane z koncentracja uwagi na celu (zadaniu),
zyski i straty zwigzane z koncentracjg uwagi na uczestnikach,

umiejetnos¢ rownowazenia tendencji do koncentracji na celu i tendencji
do reagowania na potrzeby stuchaczy.

Przyktadowe zadanie: ,,The Living Newspaper”

Uczestnicy otrzymujg krotkie artykuty wyciete z czasopism. Ich zadaniem jest w trakcie 10-15 minut przygotowac
na ich podstawie krdtka prezentacje. Dodatkowo uczestnicy zajec losujg okreslone zadania (przyktadowo, czes¢
z nich ma zaangazowac pozostatych uczestnikow w dyskusje, czes¢ ma ,uspi¢” widownie, czes¢ zadbac o to, by
stuchacze jak najlepiej zapamietali przekazywane tresci, itp.). Przeprowadzone na forum prezentacje sag

podstawa do dyskusji, jakie techniki sg skuteczne, a jakie nieefektywne przy okreslonym zadaniu.
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6. Praktyczne
umiejetnosci
prowadzenia
prezentacji .

analiza wiasnego stylu prowadzenia prezentacji dla grupy,

uzyskanie informacji zwrotnych na temat swoich mocnych i stabych stron
w pracy z grupami (wyznaczenie obszaru do dalszej pracy),

poszukiwanie optymalnych rozwigzan dla pojawiajacych sie w grupie
sytuacji trudnych.

Przyktadowe zadanie: ,,Prezentacja”

Przed szkoleniem uczestnicy moga by¢ poproszeni o przygotowanie krétkiej — kilkuminutowej — prezentacji,

a nastepnie zaprezentowanie jej na forum podczas zaje¢. W zaleznosci od preferencji uczestnikéw beda oni mogli

albo wykorzystac tresci, ktére prezentujg na co dzien, albo przygotowac prezentacje bazujaca na dowolnie

wybranych tresciach.

Po kazdym wystgpieniu odbedzie sie sesja informacji zwrotnych tak, aby kazdy z uczestnikéw otrzymat informacje

o tym, co robi dobrze, a nad ktérymi elementami musiatby pracowac dalej. Poruszone zostang réwniez kwestie

sytuacji trudnych pojawiajacych sie w trakcie prezentacji.

7. Radzenie sobie

z sytuacjami trudnymi .
i wlasnym stresem
w trakcie prezentacji .

panowanie nad wtasnymi emocjami w sytuacjach trudnych,
reagowanie na trudne pytania,

radzenie sobie z brakiem zainteresowania/znudzeniem odbiorcow,
mozliwe reakcje na watpliwosci i zastrzezenia stuchaczy,

sposoby radzenia sobie z przezywanym stresem i trema.

PODSUMOWANIE:

dyskusja podsumowujaca,
wreczenie uczestnikom certyfikatow ukonczenia szkolenia,

fotoprotokot - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartow
wykorzystanych podczas zajec¢. Zawierajg one kluczowe pomysty,
wypracowane metody dziatania oraz podsumowania zadan realizowanych
podczas zajec,

w razie dodatkowych pytan po oficjalnym zakonczeniu szkolenia trenerka
jest do dyspozycji uczestnikow i udziela indywidualnych informacji
zwrotnych.
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WARUNKI ORGANIZACYJNE:

Czas trwania szkolenia: 2 dni szkoleniowe ( 2 x 8 x 45 minut + przerwy )

Liczebnos$¢ grupy: 3 - 5 0s6b

Termin: 26-27.08.2024 .

Miejsce: Siedziba firmy OPEN - ul. Serbska 6a/1, 61-696 Poznan
Cena: 1590 PLN + 23% VAT / 1 osoba

» diagnoze potrzeb w formie ankiety online skierowanej do uczestnikow
przed szkoleniem,

» przeprowadzenie zaje¢ przez trenerke z wieloletnim doswiadczeniem
w zawodzie,

» prowadzenie szkolenia w formie warsztatowej — ¢wiczenia —> wnioski,

+ materialy drukowane i elektroniczne bedace uzupetnieniem tresci
prezentowanych w trakcie szkolenia,
Wartos¢ obejmuje:
» fotoprotokot - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartow wykorzystanych
podczas szkolenia, zawieraja one kluczowe pomysty, wypracowane
metody dziatania oraz podsumowania zadan realizowanych podczas zajec,

« po zakonczeniu szkolenia trenerka jest do dyspozycji w razie pojawienia
sie dodatkowych pytan ze strony uczestnikdw,

» imienny certyfikat ukonczenia szkolenia,

» podczas szkolenia zapewniony jest catering (lunch i przerwy kawowe).

Fakture za udziat w szkoleniu wystawiamy dzien po realizacji z terminem

Platnosc: ptatnosci 7 dni (nie pobieramy zaliczki przed realizacjg szkolenia).

Zapraszam do kontaktu:
Julita Gotkowicz- Zok
tel. 881 036 989
julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

(CULGURYALCHER L P4 DR
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CO NAS WYROZNIA:

v Profesjonalna kadra trenerska - nasi trenerzy sq  praktykami
z wieloletnim doswiadczeniem. Sg Oni gwarancjg najwyzszej jakosci ustug.

v Elastyczno$éé - szkolenia zostajg dopasowane zgodnie z potrzebami uczestnikow,
na podstawie ankiety wypetnionej przez uczestnikdéw przed szkoleniem.

v Male grupy szkoleniowe - realizujemy warsztaty w grupach 3 - 5 osobowych,
dzieki temu kazdy uczestnik ma okazje wzig¢ udziat w ¢wiczeniach i otrzymacd
indywidualne informacje zwrotne.

v Warsztatowy sposéb pracy - w naszych szkoleniach ktadziemy nacisk na praktyke
i ¢wiczenia, bazujemy na sytuacjach z pracy uczestnikow.

v Wygodny dostep do materiatléw szkoleniowych — po szkoleniu uczestnicy moga
pobra¢ materiaty za posrednictwem platformy online "Strefa Klienta".

v Kontakt po szkoleniu - uczestnik moze porozmawiaé z trenerkg po skonczonym
szkoleniu lub skontaktowad sie w innym terminie.

v Dogodna forma ptatnosci - fakture za udziat w szkoleniu wystawiamy w dniu jego
realizacji z terminem ptatnosci 7 dni.

v Certyfikowana jakos$¢ - nasza firma pozytywnie przeszta przez proces certyfikacji
i zdobyta znak jakosci: Standard Ustug Szkoleniowo — Rozwojowych SUS 2. 0.

v Sprawdzona firma - zaufatlo nam wiele firm, zrealizowalismy projekty rozwojowe

zarowno dla przedsiebiorstw MSP, duzych firm oraz miedzynarodowych korporaciji,
ponizej wyszczegdlniamy kilku naszych Klientéw:
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WELLBEING DZIALANIA ONLINE

OPEN Konsultacje & Szkolenia ul. Serbska 6a/1 61-696 Poznan tel. +48 61 66 22 400
biuro@open-szkolenia.pl ~ www.open-szkolenia.pl


mailto:biuro@open-szkolenia.pl
http://www.open-szkolenia.pl/
https://open-szkolenia.pl/autorskie-projekty-rozwojowe/
https://open-szkolenia.pl/dzialania-wspierajace-rozwoj-i-funkcjonowanie-organizacji/
https://open-szkolenia.pl/badanie-i-diagnostyka/
https://open-szkolenia.pl/coaching/
https://open-szkolenia.pl/warsztaty-dla-zespolow/
https://open-szkolenia.pl/szkolenia-zamkniete/
https://open-szkolenia.pl/oferta/welbeing/
https://open-szkolenia.pl/wsparcie-w-czasie-koronawirusa/

