Efektiivse presentatsiooni juhend
Elektroonilised presentatsioonid on ühed efektiivsematest vahenditest, mida esitleja võib publiku veenmiseks kasutada. Presentatsiooni parendamiseks ja efektiivsuse suurendamiseks on mitmeid võimalusi. Järgnevalt mõned juhtnöörid elava ja dünaamilise presentatsiooni loomiseks ja edasiandmiseks.

a. Presentatsiooni tüübid

Arvutipresentatsioonid

· Põhilise info edasiandmiseks, nagu graafikud, tabelid, dokumendid ja pildid, kasuta tekstitöötlus- ja tabelarvutusprogramme.

· Keerulisema info edastamiseks ja dünaamilisemate esitluste tegemiseks, mis lubavad sul järk-järgult infot edasi anda, kasuta programme nagu PowerPoint 
· Interaktiivsete ja high-end estiluste jaoks on näiteks Macromedia Director

Videopresentatsioonid

Juhendava või illustratiivse ning muul viisil raskesti edastatava info puhul on efektiivne kasutada videoseadmeid nagu VCR/DVD/VCD mängijad.
Multimeediaesitlused

Kõik ülalnimetatu saad kombineerida ühtsesse multimeediaesitlusse. Lisaks võid kasutada ka infot veebist ning videot/audiot/programme.

(otse veebist näitamisel võib olla varuks materjali, mida kasutada juhul kui katkeb võrguühendus)
b. Loovad esitlused

Tihtipeale esinejad ei kasuta lõpuni ära kõiki võimalusi esitluse kaudu publiku mõjutamiseks.

Värvil on väga suur mõju publikule esitluse ajal. Korrektselt ja loetavalt kasutades aitavad kasutatavad värvid uuringute andmeil mõjutada emotsioone, aidata mõista infot ning suunata neid soovitud suunas mõtlema.
Värvikaalutlused

· Vali loetavad värvid

· Värvid peavad olema piisavalt kontrastsed

· Tagataustaks kasuta tumedamaid värve. Kollane mustal on näideks pea ideaalse kontrastsusega.

· Taustavärvidel on mõju ka alateadvusele.

Punane – tõstab pulssi ning paneb kiiremini hingama, julgustab riske võtma, samas võidakse seostada ka finantskaotustega.

Sinine – rahustab, on konservatiivne kuid võib samas tekitada igavust korporatiivpublikus, kes seda päevast päeva näevad.

Roheline – stimuleerib interaktiivsust
Must – lõplik ja kindel. Sobib kasutamiseks üleminekuvärvina slaidide vahel ühelt mõttelt teisele liikumisel.

· Esiplaanivärvidel on suur mõju sellele kui hästi publik mõistab ja meelde jätab sõnumi.

· Üks-kaks värvi rõhutamiseks.
· Olulised sõnumid too eraldi välja.

· Teatavad värvikombinatsioonid on silmale väga sobimatud. Näiteks punane rohelisel ja sinine mustal.

· Värvipimedatele ei meeldi tõenäoliselt lisaks punasele/rohelisele ka pruun/roheline ja lilla/sinine. Väldi neid kombinatsioone.

· Arvutiekraanil ilus slaid-valge ja helesinisega taustal helehallid tähed- on suurel ekraanil üsna raskesti loetav

Fondid

· Üks tüüpilisi vigu, mida esitluse vormistusel tehakse, on liiga väikeste, kitsaste või lihtsalt raskesti loetavate fontide valik. 
· Kui sa ei ole kindel, kui loetav on tekst ekraanil, proovi seda: prindi näidisslaid 15*20cm paberitükile 300 või 600 dpi eraldusvõimega. Hoia seda väljasirutatud käes. Umbes sama suurena tunduks tekst 1,2m ekraanil 3m kauguselt vaadatuna; 2,3m ekraanil 6,1m kauguselt ning 3,7m ekraanil 9m kauguselt. Kui tekst ei ole kergesti loetav, siis proovi teksti suurendada või pane vähem rõhku graafikale. Teine võimalus on vaadata slaidi monitori ekraanil (15’’-17’’) 4-5m kauguselt. Kui lugemiseks peab pingutama on vaja suuremaid ja kontrastsemaid tähti. NB!. Ära kasuta tähtedel varju!
· Miski ei riku su esitlust kiiremini kui kirjavead. Vaata enda presentatsioon korralikult üle enne kui liiga hilja on!

· Püüa vältida asjatut suurtähtede kasutamist, väikeste ja suurte segu on märksa kergem lugeda.

· Kergem on lugeda sans –serif tüüpi tähti nagu Arial.

c. Valmistumine
Lava seadmine esitluseks on väga oluline tegur efektiivse esitluse edasiandmiseks.

Valgustus – Hea valgustus on eduka presentatsiooni oluline osa. Peaksid püüdlema ebavõrdse valgusjaotuse poole. Enamik valgust peaks olema sulle endale suunatud, kuna publik peab nägema esineja nägu võimalikult hästi. Veidi valgust tuleks suunata ka publikule, et oleks võimalik inimeste reaktsioone jälgida. Ekraanile valguse sattumist tuleks aga igal juhul vältida kuna iga valgus vähendab pildi kontrastsust ja muudab värve. Väldi päikesevalgust- ükski projector ei suuda võistelda ekraanile paistva päikesega ja publik silma paistva päikesega. 
Lava – Rohkem kui 25-le inimese esinedes tuleks kasutada lava või platvormi 15-20 cm, et saaksid publikuga ka keha abil suhelda. Enam kui 100 inimest auditooriume võiks varustada lisaekraaniga, mis kaamerapildi kaudu tooks kehakeele ja miimika ka tagumiste ridadeni.

Poodiumid – Poodiume tuleks vältida, kuna need varjavad ära kuni 75% su kehast ning piiravad liikumist. Poodiumi kasutamisel aga, kui näiteks kasutatakse seda märkmete hoidmiseks, siis tuleks see paigutada 45-kraadise nurga alla, et esineja publiku eest siiski päris peidus ei oleks.
Kujutised – Su slaidid peavad olema nähtavad kogu publikule. Seepärast peaks olema ekraan vähemalt 1,8m kõrgusel põrandast. Kaheksakordne pildi kõrgus on sobiv kaugus lugemaks 24pt fonti.
Ekraan – ekraan peaks alati olema ruumi keskel, et kogu publik seda näeks. Kuna loetakse vasakult paremale, peaksid ise seisma ekraanist vasakul, kui slaididest räägid.

Istumine – Organiseeri istekohad vastavalt esitlusele. Kui pikkus on rohkem kui pool päeva, siis sobib klassiruumi-stiil toolide ja laudadega. Väga väikese publiku korral on sobivaim U-kujuline paigutus. Kui on oluline publikult tagasisidet saada, siis on sobiv V-kujuline paigutus.

d. Harjutamine ja ettekandmine

· Parim aeg harjutamiseks on eelmine pärv, mitte mõned minutid enne etteastet. Parim koht harjutamiseks on õige ruum. Väikeses kontorirumis harjutamine ei valmista sind ette sajapealise publiku ees esinemiseks.

· Harjuta ka koos slaididega, et ajastust kontrollida.

· Kui võimalik, siis valmista seadmed ette nii vara kui võimalik, et vältida ootamatusi.(eriti vajavad kontrolli näiteks USA-st toodud videokasett, isekirjutatud DVD)
· Kontrolli et sülearvutite akud on täis, pultide patareid täis jne. Sülearvutid on kõige kindlam siiski vooluvõrku ühendada adapteriga.
· Tutvu pultidega eelnevalt. Näiteks saalitäis sisselülitatud mobiiltelefone võib mõjutada raadiolaineid kasutavate seadmete tööd ja tõlkekiirgurid infrapunast ülekannet kasutavaid seadmeid.

· Kui kasutad mikrofoni, kontrolli ka selle tööd eelnevalt. Kui on alasid laval, kus esineb häireid, jäta need meelde ja väldi neid esinemisel. Pole vaja koputada vastu mikrofoni küsides: kas tehnika töötab. Sellega häälestad saalisviibijaid tehniliste ebameeldivuste ootusele ja kõik hakkavad vigu otsima. Sul ei ole ju nii halb aura, et kõik untsu ajab!

· Kõik tehnilised vahendid ei ole väärt suure saali ees katsetamist, puplikut huvtab sinu sõnum, mitte selle esitamise keerukus.
e. Nõuanded

· Enne alustamist kujuta end ette kandmas eeskujulikku esitlust.

· Õpi pähe vähemalt kolm esimest minutit enda ettekandest, nii saad esitluse ajal selle osa keskenduda tempole ja rütmile.

· Kuni saal täitub, võid varajaste saabujatega juttu puhuda, nii tekib kontakt publikuga, samuti tunned end mugavamalt hiljem.

· Kasuta slaide võtmekohtade rõhutamiseks, räägi rohkem kui slaididel kirjas on (ära loe slaide valjusti ette). Tunne enda teemat, nii sujub esitlus lihtsamalt.

· Püüa silmside abil publikuga kontakti hoida. Kontrolli ka enda häält.

· Ära põhiidee edastamisega liiga kaua oota. Publiku keskendumisvõima on keskmiselt 15-20 minutit. Sellepärast tuleb aeg-ajalt püüda nende tähelepanu tagasi võita.

· Pole vaja koputada vastu mikrofoni küsides: kas tehnika töötab. Sellega häälestate saalisviibijaid tehniliste ebameeldivuste ootusele ja kõik hakkavad vigu otsima. Sul ei ole ju nii halb aura, et kõik untsu ajab!
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