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Bez obzira gledamo li na prezentacijske vjestine u uzem ili Sirem smislu, one su znacajan segment
interpersonalnih vjestina svake osobe. Kao i u drugim stvarima u Zivotu, za kvalitetnu prezentaciju
najprije je vazno definirati cilj, odnosno Sto Zelimo postic¢i prezentiranjem nekog sadrzaja. Nadalje,
vazno je postivati njezinu strukturu i osnovne aktivnosti koje uklju¢uje poput: prikupljanja infor-
macija i korisnih podataka, definiranja strukture i sadrZaja prezentacije, izbora pomocnih sredsta-
va, te same izvedbe izlagaca.

Vjezba €ini majstora

S obzirom na to da prezentacija, bilo zbog ogranicenog
vremena, bilo zbog ocekivanja publike, zahtijeva visu ra-
zinu kvalitete od razine svakodnevnog komuniciranja,
vrlo je vazno da ona bude Sto kvalitetnije pripremljena
i $to bolje uvjezbana. Kvalitetnom pripremom i uvjezba-
noséu smanjujemo tremu, ali i dajemo jasniju strukturu
samoj prezentaciji. U ovom ¢emo se radu detaljno poza-
baviti nekim zakonitostima i karakteristikama kvalitetne
prezentacije i osobinama dobrih izlagaca.

1. Uvodno o prezentacijskim vjeStinama
Prezentacija je nastup, izvedba, a sama rije¢ prevede-
na s engleskog znaci: biti prisutan, predstaviti se, iznijeti
nesto, dar. Na prezentaciju moZemo gledati u uzem i u
Sirem smislu. Naime, poznati psihoanaliticar Carl Jung
(2016.) vec je davno definirao personu slikom koja na-
staje kao produkt interakcije onoga $to jesmo i onoga Sto
drustvo od nas ocekuje, te je za oznaku tog pojma posu-
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dio starogrcku rijec koja je oznacavala kazaliSnu masku
koju su tijekom predstava nosili glumci. Naime, Jung
smatra da se ljudi u svakodnevnoj komunikaciji zapravo
koriste odredenim maskama i da neprestano vode brigu
o tome na koji ¢e se nacin prezentirati socijalnoj okolini.

U ovom se radu necemo baviti prezentacijom u Sirem
smislu, ve¢ u uzem smislu; gdje se ona odnosi na speci-
ficne situacije u kojima osoba u vise strukturiranim uvje-
tima prenosi neku poruku unaprijed odredenoj publici, s
unaprijed definiranim ciljem.

Na specificnost i kompleksnost prezentiranja u uzem
smislu ukazuje i Andrew Leight (2003.), koji opisuje pre-
zentaciju kao sve ono S$to se ne moZe napisati, jer ako sve
Sto Zelimo reci moZe stati na papir, tada se uopce ne tre-
bamo pojaviti. Dakle, prezentacija, uz verbalnu komuni-
kaciju, ukljucuje i neverbalni, te paraverbalni dio.

Kada u obzir uzmemo sva ta znacenja, tada nam je ja-
sno zasto je prezentacija nesSto vise od svakodnevne ko-
munikacije i zasto zahtijeva specifican i detaljan pristup.

prosinac 2017.




Za pocetak, svaka bi prezentacija trebala imati jasno
definirani cilj, pa prije nego S$to pocnete pripremati pre-
zentaciju, nastojite osvijestiti koji cilj Zelite posti¢i. Na-
ravno, u pravilu se radi o ve¢em broju ciljeva, no uvijek
postoji onaj glavni. U tablici 1. navedeni su mogudi ciljevi
prezentiranja.

Tablica 1. Ciljevi prezentiranja

Ciljevi prezentiranja

Informiranje — cilj je pruZiti nove informacije (npr. informacije
o0 novom pravilniku)

Poducavanje — cilj je da publika nesto shvati, razumije (npr.
objasnjenje pojedinih zakonskih odredbi)

Uvjeravanje — cilj je da publika primijeni svoje misljenje (npr.
vaznost promjene nekih ustaljenih obrazaca/procedura u
poslovanju i uvidanje njihove koristi)

Aktiviranje — cilj je potaknuti publiku na konkretnu akciju
(npr. prezentiranje o recikliranju otpada, kojemu je cilj
potaknuti publiku na recikliranje)

Zabava — cilj je zabaviti publiku (npr. zabavni skec)

Izvor: autor rada.

Naravno, sasvim je jasno kako svaka prezentacija
istodobno uklju¢uje mnoge razlic¢ite elemente kojima
postiZzemo razne ciljeve. Tako ¢e prezentacija ¢esto biti
istodobno i informativna, i poucna, i zabavna, te ¢e u
odredenoj mjeri potaknuti slusatelja na akciju (ponekad
i na izlazak iz dvorane, $to je takoder akcija).

Zasto je vazno voditi brigu o tim ciljevima? Naime, pri-
je pocetka, trebali biste definirati glavni cilj prezentacije
kako se ne bi dogodilo da zbog sporednog cilja zanemari-
te primarni. Primjerice, tijekom vasSe prezentacije publi-
ka se vrhunski zabavila, no nije upamtila gotovo nista od
sadrzaja. Dakle, svojim ste pristupom zanemarili glavni
cilj svoje prezentacije, a to je bilo informiranje publike.
lako prilikom pripreme prezentacije treba voditi brigu o
tome da u odredenoj mjeri ukljucite svaki od ciljeva, bu-
duc¢i da publika u pravilu voli ¢uti i nesto korisno i vazno,
i neSto zanimljivo, ali i neSto zabavno, obavezno istaknite
glavni cilj koji Zelite postici.

Bez obzira na to $to su generalno neki ljudi prirodno
vjestiji izlagaci, dok su drugi nesto losiji, u pravilu svaka vr-
hunska prezentacija zahtijeva odredenu koli¢inu sustavne i
kvalitetne pripreme. Tako u sustavnom pristupu prezenti-
ranju mozemo prepoznati neke osnovne aktivnosti:

. prikupljanje informacija i korisnih podataka,
. definiranje strukture i sadrzaja prezentacije,
. izbor pomo¢nih sredstava,

. uvjezbavanje,

. izvedbu same prezentacije.
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Svakom od navedenih aktivnosti detaljno ¢emo se ba-
viti u nastavku.

Paznja slusatelja jedan je od klju¢nih kriterija (no ne i
jedini) na temelju kojih se moze procijeniti koliko je neka
prezentacija uspjesna. Da bi prezentacija bila uspjesna,
jednako je vazno da zaokupimo paznju slusatelja i posti-
gnemo cilj prezentacije. Na slici 1. mozZemo vidjeti odav-
no poznat podatak o tome Sto se dogada s paznjom pro-
sjecnog slusatelja tijekom 50-minutne prezentacije.

Slika 1. Grafi¢ki prikaz paznje sluSatelja tijekom 50-minutne
prezentacije

Visoka
razina
paznje

Niska
razina
paznje

Vrijeme u minutama 50

Izvor: Hartley, J., Davies, 1., 1978.

PosStuju¢i zakonitosti funkcioniranja c¢ovjekove pa-
Znje i1 predvidaju¢i padove paznje tijekom prezenta-
cije, kvalitetnom pripremom izlaga¢ moze umanjiti
negativne efekte te pojave. Na¢inima na koje to moze
postiéi, detaljno ¢emo se baviti u nastavku. Poznata
operna pjevacica i kazalisSna glumica Dorothy Sarnoff
(Goodreads, 2017.) izjavila je kako treba znati zavrsiti
s govorom prije nego $to vas publika prestane slusati.
Dobri govornici taj trenutak znaju prepoznati, pa se u
takvim situacijama koriste raznim tehnikama i meto-
dama kako bi preduhitrili pad koncentracije i interes
publike. Bududéi da je paZnja sluSatelja na najvisoj ra-
zini na pocetku i na kraju prezentacije, upravo pocetni
i zavrsni dio treba iskoristiti za klju¢ne sadrzaje i naj-
vaznije informacije.

2. Prikupljanje informacija i korisnih podataka
Kvalitetna priprema podrazumijeva prikupljanje kori-
snih informacija i prvi je korak prema vrhunskoj izvedbi.
Bez obzira na to koliko bili vjesti govornici i koliko smo
komunikativni i snalaZljivi, za vrhunsku prezentaciju
uvijek je potrebna sustavna priprema. Naravno, $to vise
prezentiramo, to je vrijeme potrebno za pripremu krace,

.....

mozemo misliti kako je sposobnost improvizacije vise
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nego pozeljna osobina izlagaca. I u pravu smo, samo Sto
se to nipoSto ne odnosi na ovu fazu. Improvizacije u fazi
pripreme, kada treba prikupiti informacije, zapravo su
prepreka. Uslijed pretjereanog samopouzdanja i vjere
da ¢e sve biti u redu i da ¢emo se ve¢ nekako snaci, mo-
Zemo se nedovoljno pripremiti i zanemariti neke klju¢ne
informacije i podatke s kojima ne mozZemo ili ne smije-
mo improvizirati. Cak i kada po¢nemo improvizirati,
toga moramo biti svjesni samo mi, ali publika to niposto
ne smije primijetiti. U tablici 2. nalaze se osnovni poda-
ci i informacije koje bismo trebali prikupiti prije izrade
same prezentacije kako bi naSa prezentacija bila Sto
uspjesnija.

Tablica 2. Osnovni podaci i informacije za pripremu kvalitetne
prezentacije

Prikupite sljedece podatke:

* Tko je publika?

* Koliko ¢e ljudi biti u publici?

* Koja je dob publike?

* Koje su struke? Koja je njihova razina obrazovanja?

* Koliko su upuceni u tematiku/koliko su stru¢ni?

e Jesu li dosli dobrovoljno?

* Koje ciljeve Zele postici? (Sjetite se gore navedenih ciljeva
svake prezentacije.)

* Koliko imam vremena na raspolaganju? (Neki izlagag€i
zanemare ovaj aspekt!)

Izvor: autor rada.
3. Definiranje strukture i sadrzaja prezentacije

3.1. Osnovna struktura prezentacije

Prezentaciju strukturalno moZemo podijeliti na tri
dijela:

1. Pocetak prezentacije uvodni je dio prezentacije
koji obuhvaca otprilike 1/5 prezentacije, a glavni
mu je cilj pripremiti slusatelja za primanje poruke
(pobudivanje interesa i motiviranje), te upoznava-
nje sa sadrzajem prezentacije.

2. Sredi$nji dio obuhvaca otprilike 3/5 prezentacije,
a glavni mu je cilj iznoSenje glavne ideje (poanta
i glavni cilj prezentacije), iznoSenje argumenata i
glavnih informacija.

3. Zavrsetak prezentacije obuhvaca otprilike 1/5
prezentacije, a glavni cilj tog dijela je provjera je li
publika ¢ula ideju koju smo Zeljeli prenijeti; je li ju
razumjela i prihvatila.

Postoji vrlo prakti¢an akronim koji nam pomaze da
lakSe zapamtimo jednu detaljno definiranu strukturu
prezentacije po klju¢nim dijelovima. Radi se o BOMBER
B strukturi, koja je detaljno opisana u tablici 3.
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Tablica 3. BOMBER B struktura

BOMBER B dijelovi

BANG! hvatanje paznje (bacanje mamca) — navedite
koju ée korist publika imati, tko ste vi i za$to
ste stru¢njak za to podrucje, navedite neki
zanimljiv statistiki podatak, citat, usporedbu,
fotografiju/crtez, anegdotu, pitanje, aktualnost
iz medija povezanu s temomii sl.

OPENING plan puta (sadrZaj) — ukratko navedite kljucne
tocke (,$to je na meniju”)

MESSAGE | 3-5klju¢nih poruka — argumentirati!

BRIDGE medusobno povezivanje kljuénih poruka

EXAMPLES | navodenje primjera, analogija (Sto slikovitije)

RECAP sazimanje, ponavljanje kljuénih poruka

BANG! zavr$nica (bacanje mamca)

Izvor: LARC. B.0.M.B.E.R.-B, http.//www.larcedge.com/img/pdf/
Bomber%20b.pdf.

S obzirom na to da su za formu prezentacije pocetak
i zavrSetak najvazniji i najistaknutiji dijelovi, detaljno
¢emo se posvetiti upravo tim dijelovima strukture.

3.1.1. Uvodni dio prezentacije

Uvodni dio prezentacije moZemo nazvati i postavlja-
njem scene, budu¢i da izlagac priprema teren za postiza-
nje ciljeva svoje prezentacije. Uvodni dio ukljucuje:

1. Pozdravljanje publike - iako se ova tocka €ini jedno-
stavnom te mnogi smatraju da joj ne treba pridavati
posebnu paznju, ovo je vrlo vazan dio prezentacije jer
je upravo pozdrav Cesto prvi kontakt izlagaca s publi-
kom. Pozdrav je prvi korak u stvaranju prvog dojma.
Stoga je vrlo vazno da izlaga¢ pozdrav pripremi; raz-
misli o njemu; da ga napise i nauci.

2. Predstavljanje izlagaca - za predstavljanje vrijede
ista pravila kao i za pozdrav, stoga je vazno pripre-
miti predstavljanje (ako vas nece predstaviti netko
drugi). U pravilu je bitno navesti ¢cime se bavite i
zbog Cega ste strucni za temu o kojoj Cete pricati
(nastojite naglasak staviti na znanje i iskustvo).

3. Predstavljanje naslova teme - ukratko recite Sto
je tema vaSe prezentacije (to moZe biti opSirnija
recenica samog naslova). Sam bi naslov trebao biti
opisan, kratak i relevantan, a pritom dobro dode i
doza provokativnosti. Tako naslov moze biti u for-
mi pitanja; moZete se koristiti rijeCima koje izaziva-
ju snazne predodzbe; moze biti u formi aliteracije
ili kontradiktorne tvrdnje i sl.

4. Definiranje cilja prezentacije - ukratko recite Sto
Zelite postici svojom prezentacijom i zasto je publi-
ka ovdje.
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5. Kratak pregled sadrzaja - ukratko navedite glav-
ne tocke vase prezentacije (o cemu Ce sve biti rijeci)
kako bi publika znala $to moZe ocekivati.

6. Najava trajanja prezentacije - ako unaprijed nije

definirano, obavezno najavite koliko ¢e trajati pre-
zentacija kako bi slusatelji mogli planirati svoje
vrijeme i aktivnosti. Naravno, pritom je vazno da se
tog rasporeda i pridrzavate.
S vremenom sve bolje procjenjujemo vrijeme
tijekom prezentacije, no svakako je vazno da i taj
vremenski aspekt uvjezbavamo. U pravilu, Sto je
prezentacija kraca, a odstupanja u sadrzaju manja,
to je u vecoj mjeri potrebno uvjezbati vremenski
aspekt prezentacije kako se ne bi dogodilo da izgu-
bimo pojam o vremenu. Najlaksi nacin je da nekoli-
ko puta prezentirate sadrzaj (sami, pred kolegama/
prijateljima/obitelji), te da pritom mjerite vrijeme
koje vam je potrebno. Winston Churschill je zorno
opisao vaznost pripreme kod kratkih prezentaci-
ja. Jednom prilikom je izjavio: Moram se isprica-
ti za ovaj relativno dugacak govor. Naime, nisam
imao vremena pripremiti se za kraci (Townsend, ].,
2015.).

Oprez, slajdovi!

Ne pretjerujte s kolicinom teksta na slajdovima.
Slajdovi bi trebali sadrZavati samo natuknice. U
suprotnom se gubi fokus s klju€nih ideja, a sluSatelji
tijekom prezentacije Citaju tekst sa slajdova umjesto
da slu$aju izlagaca.

Ne pretjerujte s koli¢inom slajdova, osim ako se radi
o slikama.

Vodite brigu o kontrastu izmedu pozadine i teksta,
kako tijekom prezentacije glavna preokupacija
sluSatelja ne bi bilo prepoznavanje i detektiranje
teksta na slajdovima.

Vodite brigu o fontu, kako bi tekst bio Eitljiv i
sluSateljima u zadnjem redu.

3.1.2. Zavrsni dio prezentacije
Zavrsetak prezentacije trebao bi ukljucivati tri vazna
segmenta:

1. SaZetak sadrzaja, prilikom kojeg ponavljamo po-
¢etnu misao i cilj naSeg izlaganja.

2, Zakljucak i poziv na prihvac¢anje iznesenih stavo-
va, te isticanje akcija koje slijede.

3. Efektan zavrsSetak koji se odnosi na neku snaznu
izjavu, te zahvalu publici na pozornosti.

4. Vodite brigu o tome da ostavite dovoljno vremena
za moguca pitanja publike (ako nije unaprijed
drukcije definirano). Pitanja su vazna, jer publici
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daju osjecaj ukljucenosti, a izlagacu mogu¢nost za
dodatno objasnjenje. Ako tijekom same prezenta-
cije Zelite izbjec¢i upadice publike (cest slucaj kod
kra¢ih prezentacija), tada na pocetku naglasite da
¢ete na pitanja odgovarati na kraju.

4. Izbor pomo¢nih sredstava
Najprije treba naglasiti da su sadrzaj prezentacije,
struktura i organizacija najvazniji dijelovi prezentacije,
a pomoc¢na sredstva su samo dodatna pomo¢, odnosno
svojevrstan ,Slag na torti”. Neki se izlagaci usredotoce na
formu, pa zanemare sadrzaj. Pomo¢na sredstva su vrlo
koristan nacin privlacenja paznje, pobudivanja slusatelja
i aktiviranja razliCitih perceptivnih kanala kod slusatelja.
Stoga biste odabirom pomoc¢nih sredstava trebali nasto-
jati ukljuciti Sto viSe razlic¢itih modaliteta; vizualni, audi-
tivni i kinesteticki.
Neka od pomoc¢nih sredstava koja se mogu koristiti u
prezentaciji:
e razli¢iti programi za prezentiranje (npr. Power Point,
Prezi, In3dgallery, Powtoon & Goanimate, Emaze i sl.)
e flipchart s flomasterima razlicitih boja
¢ ploca
e ilustracije
e video
e glazba
¢ demonstracija pomocu raznih alata, uredaja i rekvizita
e handouts (no vodite brigu u kojem trenutku céete ih
podijeliti publici jer ako su opSirni, a podijelite ih na
pocetku prezentacije, postoji opasnost da vas publika
nece slusati jer Ce Citati tekst koji ste im dali).

Svakako se prije samog prezentiranja dobro upoznajte
s pojedinim pomo¢nim sredstvima kako bi tijekom pre-
zentacije s lako¢om baratali njima.

Y

Pomocéna sredstva su
izvrstan alat pomocu
kojega izlaga€ moze
dodatno privuci paznju
publike, podignuti njihovu
aktivaciju, prezentaciju
uciniti zanimljivijom |
dinamicnijom, te potaknuti
aktivaciju razliéitih
perceptivnih kanala.
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Uz kvalitetu sadrzaja, gotovo
je jednako vazno na koji Cete
nacin taj sadrzaj prezentirati
publici; prezentirajte s
entuzijazmom, te vodite
brigu o svojoj neverbalnoj
komunikaciji.

2

5. 1zvedba odnosno odrzavanje prezentacije

Nakon Sto jasno definirate ciljeve i sadrzaj prezentaci-
je, postavite jasnu strukturu, te odaberete pomoc¢na sred-
stva, pocnite pripremati finalni dio, a to je sama izvedba
odnosno prezentiranje onoga Sto ste pripremili. Pritom
je vazno da svojom verbalnom i neverbalnom komunika-
cijom pokazujete entuzijazam; da dinamicnim, jasnim i
glasnim govorom (uz potrebne modulacije i naglaSavanje
kljucnih rijec¢i) odrzavate paznju slusatelja tijekom cijele
prezentacije. Svojim entuzijazmom i neverbalnom komu-
nikacijom pokazujete da vjerujete u ono Sto prezentirate,
a to je prvi korak u procesu uvjeravanja drugih kada im
iznosimo neke ideje.

Prilikom samog prezentiranja iznimno je vazno pra-
titi kako publika reagira (pratite moguce znakove neza-
dovoljstva, odnosno zadovoljstva). Ako primijetite pad
koncentracije, promijenite pristup, modalitet, tempo, po-
mocno sredstvo; postavite pitanje publici ili jednostavno
iskoristite stanku ako je moguce.

Vaznost pripreme i osluskivanje publike

Ako zelite vrhunsku prezentaciju, tada i vasa priprema
treba biti na toj razini. Prije nego $to poc¢nete pripremati
prezentaciju, nastojite se dobro informirati o publici koja
¢e vas slusati, njihovom interesu i prostoru u kojem ce
se odvijati prezentacije. Definirajte klju¢ne ciljeve koje

Nekoliko osnovnih pravila prezentiranja

Ako je u publici vise od 15 ljudi, obavezno ustanite.
* Ne Citajte tekst s ekrana. Fokus na ekran trebao
bi biti minimalan. Vas$ pogled trebao bi viSe od

90% vremena biti usmjeren prema publici.

* Vodite brigu o tome da va$ pogled nije usmjeren
samo prema jednoj osobi ili jednom dijelu publike
jer ¢e se ostatak publike osjecati zanemarenim.

o Koristite se prostorom koliko je god to moguce;
krecéite se po prostoru jer time poti¢ete dinamiku
i aktivaciju publike. Stati¢an govornik ostavlja
dojam sporosti i dosade. No, naravno, nemojte
pretjerati u kretanju prostorom kako kod publike
ne biste potaknuli nervozu ili kako glavni fokus
publike ne biste umjesto sadrzaja, postali vii
vaSe kretnje.

* Ako imate tremu, vazno je osvijestiti kako je
trema zapravo Gest i uobic¢ajen segment svake
prezentacije, te da je ona najéeScée nevidljiva
publici koliko god da nam se iz perspektive
izlagaca to Cinilo drukéije. Takoder vodite brigu
o tome da se $to bolje pripremite jer ée tada i
trema biti daleko manja.

zZelite postici i nekoliko klju¢nih informacija koje Zelite
prenijeti publici, te oko njih gradite svoju prezentaciju.
Dobro se pripremite i nekoliko puta uvjezbajte prezen-
taciju prije nego Sto izadete pred ciljanu publiku (a vasa
generalna proba moZe biti pred ogledalom, prijateljima,
obitelji, kolegama). Prezentirajte s entuzijazmom, te pri-
likom prezentiranja vodite brigu o vlastitoj verbalnoj, ali
i neverbalnoj komunikaciji. Tijekom prezentacije nemoj-
te zaboraviti povremeno obratiti paznju na publiku jer
vam ona moze dati najbolju direktnu povratnu infoma-
ciju idete li u dobrom smjeru ili trebate malo promijeniti
brzinu, skrenuti u neku zaobilaznu ulicu ili je dovoljno na
putu prema vaSem odrediStu samo malo pojacati radio
radi stvaranja dobre atmosfere.
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