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Wystapienia online w pigutce
Praktyczny przewodnik Lighthouse

W ponizszym poradniku znajdziesz wskazowki dotyczgce wystgpien publicznych
online. Wskazowki zostaty podzielone na wskazowki techniczne, czyli o co warto
zadbac od strony sprzetu, potgczenia, ustawien przygotowujgc wystgpienie online,

a takze merytoryczne, co zrobi¢, aby nasze wystgpienie bylo dla odbiorcow
atrakcyjne, jak przygotowac sie do wystgpienia, aby przekazac, to co chcemy.




Kluczowa zasada zaréwno przy wystapieniu zdalnym, jak i przy wystgpieniu stacjonarnym brzmi:
przede wszystkim zapewnij sobie komfort, to znaczy zr6b wszystko, co mozesz, aby dobrze
przygotowac sie do wystgpienia i mie¢ jak najmniej rzeczy, ktére moga Cie zaskoczy¢ w jego
trakcie. Czesto przygotowujac sie do wystgpienia gtdwnie poswiecamy czas na przygotowanie
merytoryczne, tymczasem w wystgpieniu online bardzo wazne bedzie réwniez przygotowanie
techniczne. Niejednokrotnie bowiem zdarzajg sie sytuacje, kiedy duzo wiecej stresu przysparza
nam prawidlowe wysSwietlenie prezentacji w programie do spotkann online, czy odpowiednie
ustawienie mikrofonu, niz samo pézniejsze zaprezentowanie tematu naszej prelekcji. Warto zatem
przed wystapieniem zadbaé¢ o podstawowe zasady, ktoére w przypadku wystgpienia online sa
niezbedne, aby wystapienie przebiegto bez zakitécen.

O co warto zadbac przed wystapieniem - wskazowki techniczne.
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Po pierwsze i najwazniejsze, aby nasze wystgpienie
online mogto w ogole ujrze¢ Swiatto dzienne, musimy mie¢
stabilne facze internetowe. Warto zatem wczesniej
przetestowac swoje tgcze internetowe. Jesli wiemy, ze

z tgcza internetowego korzystajg jeszcze inni domownicy,
to dobrze bytoby, aby na czas naszego wystapienia
ograniczyli jego uzytkowanie, np. nie pobierajgc czy
wysytajgc duzych plikéw. Warto takze w czasie
wystgpienia korzysta¢ z laptopa lub komputera
stacjonarnego, takie potaczenia sa stabilniejsze i
wygodniejsze niz te przez telefon, majg tez lepszg jakos¢
obrazu i dzwieku. Aby nasze taczenie nie miato
zaktécen, warto réwniez w czasie wystapienia,
wytaczy¢ wszystkie aplikacje w tle, jak np. poczte czy
komunikatory.
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W przypadku wystagpien online druga bardzo wazna
rzecza bedzie zadbanie o dobrg jako$¢ dzwieku.
Zdarza sie, ze mikrofon z komputera niedobrze zbiera
dzwiek lub nasz gtos w wiekszym pomieszczeniu moze
by¢ rozproszony, co przektada sie na to, czy jesteSmy
dobrze styszani podczas wystgpienia czy nie. Warto
przed wystapieniem zrobi¢ prébe mikrofonu.
Zachecamy takze do wystgpien w stuchawkach lub do
podtaczenia mikrofonu, ktéry zbieratby nasz gtos, to
znacznie poprawia jako$¢ dzwieku w wystapieniu. Jesli
trudno nam sie przyzwyczai¢ do styszenia naszego gtosu
w stuchawkach, bo moze on nas rozpraszac, to wtedy
najlepszym rozwigzaniem jest mikrofon podpiety do
komputera — mozemy swobodnie méwic, a gtos jest
dobrze zbierany. Pamietajmy takze, aby na poczatku
wystapienia zawsze upewni€ sieg, czy nas stychac.
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Jesli wystapienie prowadzimy z domu, warto poinformowac
domownikéw, ze bedziemy mie¢ wystgpienie i poprosi¢, aby w tym
czasie nam nie przeszkadzali. Takie niespodziewane zaktécenia
zostajg w pamieci odbiorcow, po drugie jesli kto$ nagle wejdzie do
pokoju z ktérego prezentujemy, moze nas to mocno wybi¢ z toku
wypowiedzi, dlatego warto wczes$niej zadbaé o zapewnienie sobie
spokoju na czas wystapienia.

Ustawienie laptopa i tta za naszymi plecami.

Abysmy dobrze prezentowali sie na ekranie, warto zadbac
0 odpowiednie ustawienie laptopa czy monitora komputera
stacjonarnego.

Laptopa ustawmy na stole/biurku i usiagdZzmy tak, aby byto nam
wygodnie. Zdecydowanie korzystniej wybrac krzesto, nie fotel czy
kanape, bo wtedy duzo tatwiej dopasowac ustawienie laptopa

i odpowiedni kadr.

Kamere w laptopie/lkomputerze dobrze jest ustawi¢ mniej wiecej
na wysokosci naszego wzroku. Starajmy sie nie ustawiac laptopa
tak, aby kamera tapata obraz z dotu (czyli np. nie trzymajmy laptopa
na kolanach), bo wygladamy wtedy niekorzystnie. Zwr6émy takze
uwage aby ustawic sie twarza do okna, wtedy jesteSmy najlepiej
doswietleni. Nie ustawiajmy laptopa tak, aby by¢ pod Swiatto, czyli nie
miejmy okna za naszymi plecami, bo nie bedziemy widoczni.

Zadbajmy takze o tto, na ktérym bedziemy widoczni, aby byto jak
najbardziej neutralne (np. biblioteczka, przestrzen pokoju, $ciana w
jasnych barwach). Jesli mamy za naszymi plecami jakie$ przedmioty,
ktére moga odrywac uwage odbiorcéw (np. kwiatek, ktéry w kadrze
jest na naszej gtowie), to usunmy je z kadru lub ustawmy w taki
sposaéb, aby nie skupialy uwagi oséb, ktore nas ogladaja.

Jesli chcemy skorzystac¢ z wirtualnego tta, jakie oferujg nam
aplikacje do spotkan online, sprawdzmy wczesniej czy nasze ubranie
i tto za naszymi plecami nie powoduja, ze przez nasze wirtualne tto
stajemy sie niewidoczni, albo ginie nam czes$¢ ubrania. Warto
wczesniej przetestowac wirtualne tto, bo czesto zdarza sie, ze kolory
naszych ubran zlewaja sie z wirtualnym ttem i nie wyglada to dobrze
w czasie wystgpienia.

Jesli podczas naszego wystapienia bedziemy
udostepniaé prezentacje, przeéwiczmy to wczesniej

w programie, w ktérym bedziemy mieli spotkanie online.
Zdarza sie, ze w prezentacjach mamy rézne filmiki, warto
upewnic sie, kiedy wySwietlamy prezentacje, czy
wybrali§my funkcje dzielenia dzwiekéw z odbiorcami.
Praktycznie w wiekszosci aplikacji do spotkan trzeba taka
opcje zaznaczy¢ przed wyswietleniem prezentacji (np.
Zoom, Teams, Webex...). Dobrze takze po wys$wietleniu
prezentacji upewnic sig, ze jest ona widoczna na ekranie
dla naszej publicznosci.

Jesli bedziemy korzysta¢ z r6znych narzedzi online
warto wczesniej przetestowac je od strony
uzytkownika. Na przyktad jesli bedziemy chcieli zrobi¢
quiz czy ankiete w narzedziu mentimeter, zalogujmy sie
jak nasz stuchacz do narzedzia. Dzieki temu, bedziemy
mogli od strony uzytkownika poméc osobom, ktére
miatyby problemy techniczne.

Miejmy pod reka szklanke z woda.

Najlepiej przygotowac sobie wczesniej szklanke i dzbanek
z woda, szczegolnie jesli prowadzimy dtuzsze
wystgpienie, warto zwilza¢ struny gtosowe.
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Jak przygotowac wystgpienie online? - praktyczne wskazéwki

Przede wszystkim warto zastanowi¢ sie, co chce, aby
moi stuchacze zapamietali z mojego wystapienia —
podobnie jak w wystgpieniach stacjonarnych, najwazniejsze
bedzie kluczowe przestanie. Kluczowe przestanie, to
informacja, ktéra jest najwazniejsza w temacie, w ktérym
prezentujemy, cos$ co odbiorca powinien zapamietac.

Jesli wiemy juz, co jest najwazniejsze, zastanéwmy sie jak
o tym opowiedzie¢, dobierzmy odpowiednie argumenty,
poszukajmy przyktadoéw, ciekawostek, ktore
uatrakcyjnityby i uwiarygodnity nasza historieg.

Bardzo wazne bedzie tutaj takze zastanowienie sie do
kogo moéwie, co odbiorca wie w temacie, ktéry bede
przedstawia¢, tak aby sprofilowac przekaz i jezyk
wypowiedzi do odbiorcow.

W kolejnym kroku poszukajmy atrakcyjnej formy dla
naszej historii, to znaczy zastanéwmy sie jak sie
zaprezentowac - czy potrzebujemy slajdéw, czy wystgpimy
wylacznie werbalnie i zaprezentujemy nasz temat, czy
moze wykorzystamy jakie$ narzedzia czy to dostepne w
programie do spotkan czy w sieci, aby zaangazowac
odbiorcow.

Jesli zdecydujemy sie na slajdy pamietajmy, aby zachowa¢
umiar w tre$ci umieszczonej na slajdach, aby byly one
przejrzyste. Prezentacja ma by¢ ttem dla naszej opowiesci.
Warto na slajdzie umieszczaé gtéwne hasta, ktére bedziemy
rozwija¢ w trakcie naszej wypowiedzi (1-3 hasta na slajd).
Dobrze jest tez dobiera¢ zdjecia, ktére uzupetniatyby nasza
historie. Jesli na slajdach chcemy umiesci¢ dane liczbowe,
wybierzmy te najwazniejsze i zamiast tabelki z kilkunastoma
kolumnami i rzedami, wyeksponujemy najwazniejsza liczbe
czyniac ja bohaterem slajdu.

Im mniej tresci na slajdzie tym bardziej uwaga odbiorcéw
bedzie skoncentrowana na naszej wypowiedzi.

W wystgpieniach online tatwiej jest skorzysta¢ z notatek czy
innych materiatbw pomocniczych w czasie wystgpienia.
Zwroémy jednak uwage, aby nie byto ich zbyt duzo, bo zbyt
duza liczba dokumentéw moze spowodowac, ze sami zgubimy
sie we wtasnych notatkach. To, co warto zrobié, to plan
naszego wystapienia w krétkich punktach, o czym po kolei
bede méwi¢, to porzadkuje wypowiedz.

Jesli podajemy wartosci liczbowe, czy wazne dane w czasie
prezentacji dobrze jest podkresli¢ je w notatkach, wtedy nasz
wzrok szybciej je odnajdzie, gdy bedziemy tego potrzebowac.
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Przed wystgpieniem

Na 20-15 minut przed wystgpieniem, dobrze jest juz koncentrowaé sie na wystapieniu. Poniewaz przy
wystagpieniach zdalnych nie musimy nigdzie jechaé, czesto na wystgpienie wchodzimy z ,marszu”,

Z jednego spotkania logujemy sie na drugie. Tymczasem gtowg mozemy by¢ jeszcze na poprzednim
spotkaniu. Dajmy sobie chwile na przestawienie mysli. Warto te 20-15 minut po$wieci¢ na skoncentrowaniu
mysli na tym, co chcemy powiedzie€ i ostatnich przygotowaniach technicznych, dzieki temu zwiekszymy
komfort wystagpienia.

Warto przed kazdym wystgpieniem zadbac o rozgrzanie gtosu, aby lepiej sie nam moéwito. Jest to
szczegolnie wazne jesli wystapienie mamy rano i nie zdgzylismy jeszcze z nikim zamienic stowa.
Ponizej kilka "famancow jezykowych", ktore pomoga nie tylko rozgrzac gtos, ale takze wzmocni¢

dykcje.

* Trzmiel na trzosie w trzcinie siedzi z trzmiela Smieja sie sgsiedzi.

» Warszawa w zwawej wrzawie w warze wrze o Warszawie.

* Krél krolowej tarantule wiozyt czule pod koszule.

» Dromader z Durbanu turban pozart panu.

» Powstaty z wydm widma w widm zwaty wpadt rydwan.

* Puma z gumy ma fumy a te fumy to z dumy.

* Cienkie talie dalii jak kielichy konwalii.

» Taka kolasa dla golasa to jak melasa dla grubasa.

 Drgawki kawki wsrod trawki — sprawka czkawki te drgawki.

» Koala i boa automatyzujg oaze instalujgc aerodynamiczny aeroplan.
» Euforia idioty zaaferowata jednoosobowe audytorium uosobionego
intelektualisty.




Jesli masz pytania dotyczgce tego poradnika lub jeste$ zainteresowany
szkoleniami dla siebie lub zespotu skontaktuj sie z nami. Pomozemy Ci
dopasowac program szkolenia pod Twoje potrzeby.

O Lighthouse

JesteSmy firma doradztwa komunikacyjnego. taczymy PR-owe
podejscie do tworzenia angazujacych tresci z ich skuteczng
dystrybucja, charakterystyczng dla marketingu. Lubimy
podejmowac wyzwania, a trudne tematy to nasza specjalnosc.
Jestesmy czescig jednej z najwiekszych agencji komunikacyjnych
na Swiecie Edelman oraz nalezymy do Zwigzku Firm Public
Relations.

Nasi Trenerzy to eksperci z ponad 20-letnim doswiadczeniem

w komunikacji. Na sali szkoleniowej przede wszystkim stawiamy na
praktyke. Tworzymy szkolenia szyte na miare potrzeb naszych
Klientéw, do kazdego szkolenia dobieramy autorski program, ktory
ma rozwing¢ konkretne umiejetnosci uczestnikéw.

Prowadzimy treningi medialne, z wystapien publicznych,
warsztaty i symulacje kryzysowe, warsztaty komunikacyjne dla
firm i instytucji. Pomagamy kadrze managerskiej rozwija¢
umiejetnosci komunikacyjne podczas sesji rozwojowych i
coachingowych. Budujemy marke osobista na coachingach
wizerunkowych. Tworzymy autorskie programy rozwoju
pracownikéw a takze adaptacji w zmianie.

Skontaktuj sie z nami
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506 87 87 85

www.lhse.pl

www.linkedin.com/company/lighthousepolska/

www.facebook.com/Lighthouse.Polska

www.lhse.pl/podcasty

Studio Lighthouse




