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Krétki poradnik konferencyjny

D/
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Gdy na ostatnim slajdzie widze sakramentalne ,,Dziekuje za uwa-
ge”, czesto mam wrazenie, ze prelegent rzeczywiscie powinien po-
dziekowa¢ widowni. Chociazby za to, Ze nie opuscita sali podczas

jego kiepskiego wystapienia.

—
JERZY PRZYWARA

onferencji, seminariow, narad przy-
|< bywa z kazdym rokiem. Organizujg

je bez mata wszyscy: urzedy, firmy,
stowarzyszenia. W jednych bierze udziat
kilkaset os6b, w innych ledwie garstka.
Niektére odbywaja sie w 5-gwiazdowych
hotelach, inne w zaadaptowanych do te-
go celu salach gimnastycznych. Sg kilku-
godzinne i kilkudniowe, bezptatne i za
ponad 1000 zlotych od uczestnika. We
wszystkich jednak niezbedne sg trzy ele-
menty: organizator, prelegenci/referuja-
cy i widownia. Jeéli nalezymy do jednego
z nich, warto postarac sie o to, by pozo-
state byly z nas zadowolone. Przed czym
sig ustrzec i co robi¢, by nie konczylo sig
tylko na odfajkowaniu imprezy?

® APARATURA

Standardem sg obecnie prezentacje
przygotowane w komputerze i wyswie-
tlane w postaci slaj-
dow. Podczas konfe-
rencji (lub tuz przed
jej rozpoczeciem)
nagminnie zdarza-
ja sie jednak klopo-
ty ze sprzetem. Albo
prezentacja nagra-
na jest w innej wer-
sji oprogramowania,
niz to zainstalowane
w komputerze, albo
sg zte przewody, al-
bo co$ nie tak z CD,
komputerem lub pro-
jektorem. Bywa, ze
nie wiadomo, dlaczego cata ta droga apa-
ratura nie dziata, chociaz pradu nie bra-
kuje.

Obowigzkiem organizatora jest zatem
zapewnienie sprawnego sprzetu. Do nie-
go nalezy zaréwno przetestowanie urza-
dzen, jak i zdobycie (odpowiednio wcze-
$nie) plikow z prezentacja. Chyba tylko
polskim zwyczajem jest to, ze prelegent
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podlacza do projektora swéj komputer,
zamiast przed konferencjg przekazaé or-
ganizatorowi plyte z nagraniem. Wtedy
plik mozna bytoby wgra¢ do komputera
i sprawdzi¢, czy to wlasciwa prezentacja,
czy sie uruchamia, czy jest kompletna.
Oczywiscie, z prelegentami bywa tak, ze
pokaz przygotowuja na ostatniag chwile.
Ale co to obchodzi 200 0s6b zgromadzo-
nych na sali, ktérym funduje sie oglada-
nie, jak trzech facetéw nerwowo grzebie
w kablach? Wydaje sie, ze organizatorzy
imprez maja zbyt migkka reke do naszych
konferencyjnych gwiazd.

Inny techniczny mankament to mikro-
fony. Albo sie sprzegaja, albo wysiadajg
w nich baterie, albo sa zamontowane na
niewlasciwej wysokosci. Wiec zaczyna
sig szukanie zapasowego, stukanie w sit-
ko, walka ze statywem. Powstaje zamie-
szanie i niepotrzebna przerwa.

Jakze czesto slajdy sg ledwie widocz-
ne na tle ekranu, bo sala jest zbyt jasno
o$wietlona. Wtedy jestesmy swiadkiem
bieganiny za wytacznikiem. Bywa tez
odwrotnie, prezentacje wida¢ bardzo
dobrze, ale sala jest tak zaciemniona, ze
uczestnicy nie moga zrobi¢ notatek lub
zerkna¢ do programu imprezy. Niezwykle
rzadko wykorzystywane jest takze osob-
ne o$wietlenie sceny z méwnica i stotem
prezydialnym (o ile taka mozliwos¢ wy-
stepuje).

Organizator powinien zadba¢ réwniez.
o to, by w czasie przerw lub podczas refe-
ratéw pozbawionych slajdéw nie wyswie-
tlano komunikatu ,,no signal” albo plan-
szy z pulpitem Windows. Wystarczy logo
imprezy. W przerwach pomiedzy sesjami
dobrze robitaby muzyka ptynaca z glosni-
kéw, a przed ich rozpoczeciem wideoklip,
ale to jest chyba poza zasiegiem finanso-
wym organizatoréw naszych imprez.

Niektére z sal sg z kolei wyposazone
w klimatyzacje, nad ktérg dobrze jest za-
panowac. Niestety, czasami wigcza sie
ja dopiero wtedy, gdy z uczestnikéw le-
je sie juz pot, a wylacza, gdy z ust leci
im para.

/A UWAG

—

® PROWADZACY

Jedng z istotniejszych decyzji jest wy-
bér osoby prowadzacej konferencje (tak-
ze sesje referatowa). Odgrywa ona role
gospodarza. Powinna nie tylko umie¢
moéwic do licznego audytorium, ale za-
panowac nad referentami oraz salg. Nie

do przyjecia jest, by prowadzacy dukat z
kartki nazwiska zaproszonych gosci lub,
co gorsza, je przeinaczatl. Kiedy nastepuje
niespodziewana przerwa (np. awaria apa-
ratury), powinien zaja¢ czyms$ widownie.
Moze wtedy opowiedzie¢ anegdote (np.
odniesc¢ sie do humorystycznego zdarze-
nia z innej konferenc;ji) albo ,,pociagnac¢”
temat omawiany w ostatnim referacie,
wyrazajac swa opinie, watpliwosci itp.

Gdy méwecea przekracza czas wyzna-
czony na wygloszenie referatu, nale-
zy mu da¢ odpowiedni sygnal. Dobrym
pomystem jest wyposazenie gospodarza
w metalowy dzwoneczek. Prowadzacy
powinien takze umie¢ ustosunkowac sie
w kilku zdaniach do kazdego zakonczo-
nego wystapienia. Nie wystarczy sztam-
powe ,dziekuje za wygloszenie cieka-
wego referatu”, jakze czesto nieszczere.
Lepiej podziekowaé i uwypukli¢ jeden,
dwa punkty wystgpienia. Wyzsza szko-
Ig jazdy jest odniesienie wystapienia do
ogolnej sytuacji lub szerszego problemu.
Prowadzacy konferencje lub sesje musi
sig jednak do swego zadania odpowied-
nio przygotowac. Powinien zna¢ tematy-
ke referatéw, dobrze jest, jesli zna méw-
cow (to pomaga).

Kolejnym jego zadaniem jest popro-
wadzenie dyskusji lub panelu. Tylko jak
zmusic¢ ludzi na sali do wyrazania opinii i
zadawania pytan? Metoda najprostsza, ale
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skuteczna, jest prowokacja. Trzeba ,,obu-
dzi¢” sale, przedstawiajac kontrowersyjny
poglad lub zadajac bulwersujace pytanie.
W ostateczno$ci mozna skierowac pyta-
nie do konkretnej osoby. Trzeba mie¢ jed-
nak pewno$é, ze osoba ta odpowie i nie
bedzie plotta bzdur.

Moda ostatnich lat sg panele dyskusyj-
ne. Patent polega na tym, ze na scenie sa-
dza sie kilka os6b reprezentujacych rézne
opcje, przedstawia im temat i stucha, co
maja powiedzenia. Klopot w tym, ze cze-
sto nie maja nic ciekawego do wyartyku-
lowania. Nalezy zatem dobrze pomysleg,
zanim sie kogo$ do panelu zaprosi. Ponad-
to, gdy zaproszonych jest zbyt wielu, majg
onimalo czasu na wypowiedzenie swych
kwestii, a— co gorsza — ci z konica dubluja
wypowiedzi tych z poczatku, a wiec cala
zabawa niepotrzebnie sie wydluza, nuzac
stuchaczy. Logiczne wydawatloby sie za-
proszenie trzech oséb, jednej méwiacej na
,tak”, drugiej na ,nie”, a trzeciej na ,nie
wiem”, co tez jest w koncu jakims glosem
w dyskusii.

e SLAIDY

Referat, wyklad czy prezentacje wspie-
ra dzisiaj z reguly pokaz slajdéw. Ale
czesto ich autorzy nie maja pojecia, jak
poprawnie je przygotowac. Niedopusz-
czalne jest na przyklad wstawianie wigcej

niz 10-12 linii tekstu w jednym slajdzie.
Zdania napisanego maczkiem nie spo-
s6b przeczytac ani z dalszych, ani nawet
z blizszych rzedéw. Norma sg schematy
z mikroskopijnymi opisami i nadmiarem
elementow, z ktérych nic nie mozna zro-
zumieé¢. Osoby z ,artystycznym” zacie-
ciem prébuja czasami upiekszy¢ pokaz,
dobierajac nieodpowiednie kolory pre-
zentacji lub podktadajac pod tekst zbed-
ne wzorzyste tlo. Kiedys jeden z prelegen-
toéw posunat sie do zrobienia czerwonych
napiséw na niebieskim tle.

Prezentacja powinna stanowi¢ pewna
calosc¢ takze od strony graficznej. Dobrze
jest wiec stosowac jeden kolor (wzér) be-
dacy ttem dla tekstu. Nie nalezy wydzi-

wia¢ z krojem pisma i wielkoscia czcio-
nek. Tekst najlepiej napisa¢ czcionka
jednoelementowsq (np. arial, futura) i uzy-
wac nie wiecej niz dwdch, trzech wielko-
§ci. Litery powinny by¢ na tyle duze, by
osoby siedzace z tylu sali nie mialy pro-
blemu z ich odczytaniem.

Tekst prezentacji nalezy koniecznie kil-
kakrotnie przejrze¢ przed wystgpieniem.
Dobrze jest da¢ go komus do sprawdzenia
pod wzgledem jezykowym. Kompromita-
cja jest pokazywanie tekstu z btedami or-
tograficznymi, a takie przypadki zdarzaja
sig dos¢ czesto.

Rzeczg chyba najgorszg jest czytanie
przez prelegenta tego, co wszyscy widzg
na ekranie. Nie na tym polega przedsta-
wienie referatu, wyktadu czy prezen-
tacja. Slajdy maja gtéwnie uzupetnic
i uatrakcyjni¢ omawiany temat. Mozna
zatem przygotowac kilka, ujmujgcych
zagadnienie ramowo i oméwi¢ szeroko
kazdy z wyswietlanych punktéw. Moz-
na tez przygotowac bogaty zestaw slaj-
déw, ale wtedy trzeba zatrzymac sie na
dtuzej tylko nad najwazniejszymi zagad-
nieniami. Nie mozna przeciez zamienia¢
sie w lektora.

o \W/YSTAPIENIE

Nie jest sprawg latwa wystapic¢ przed
kilkudziesigcio- lub kilkusetosobowym
audytorium. W takiej sytuacji niejedne-
mu trema potrafi odebra¢ mowe. Dlatego
poczatkujacy powinien skupi¢ swg uwage
na ekranie komputera, a np. z pierwsze-
go rzedu ,wybrac¢” osobe, do ktdrej bedzie
sig zwracal. Po kilku zdaniach/minutach
zdenerwowanie z reguly mija. Cate wy-
stapienie mozna oczywiscie przeczytac
z kartki. Tyle tylko, ze brzmi ono wtedy
sztucznie, nie sg akcentowane te punkty,
na ktére referujacy zwrocitby uwage, gdy-
by méwit od siebie. Ale méwic¢ bez kart-
ki przez 20-30 minut jest trudno, a mé-
wié z sensem jeszcze trudniej. Pomocne
moze by¢ dopisanie pod kazdym ze slaj-
dem tekstu (widocznego na monitorze, a
niewidocznego na duzym ekranie), kto-

ry przy jego pokazie chcemy wyglosic, a
ktéry uchroni przed wpadka. Nie zwala-
nia to jednak prelegenta od tego, by znat
tekst wystgpienia. Dlatego warto przed
konferencjq zrobi¢ probe generalng. Méw-
cy wyglaszajacy nie swoje wypracowania
lub zupelnie nieprzygotowani do prezen-
tacji, niestety, tez sie zdarzaja.

Przy dtugich wystapieniach dobrze jest
w kilku miejscach zrobi¢ lekki przeryw-
nik w postaci wtracenia, rozluzniajace-
go zdania/historii. To potrafig naprawde
tylko nieliczni.

Stratg czasu jest z kolei obszerne opo-
wiadanie na wstepie, o czym bedzie pre-
zentacja, jakie zawiera punkty itp. Po-
dobnie jest z przytaczaniem dziesigtkow
tekstow aktéw prawnych, zanim przej-
dzie sie do sedna zagadnienia. Z reguly
wystarczy wymieni¢ tytuly ustaw lub
rozporzadzen. Generalnie chodzi prze-
ciez o to, by nie zanudzi¢ audytorium.

e \WIDOWNIA

Uczestnicy maja swe prawa (np. do
przerwy na kawe po 3-4 referatach), ale
i obowigzki. Pierwszy — to wyltgczenie te-
lefonéw komoérkowych, zmory wszelkich

zebran. Ponizej krytyki jest prowadzenie
rozmoOw w czasie trwania czyjego$ wy-
stapienia. Niestety, panuje zwyczaj, ze im
wyzsza ,szarza”, tym bardziej ostentacyj-
ne podejscie do reszty sali. Jeden z glow-
nych geodetéw kraju odebrat kiedys tele-
fon i gadat w czasie swego wystapienia,
ttumaczac pézniej, ze to od samego mini-
stra. Panowie decydowali pewnie wtedy
o0 losach $wiata.

Drugi obowiazek — to zajecie miejsca
na sali przed rozpoczeciem sesji, a nie
w czasie jej trwania. Z wejSciem lub wyj-
$ciem lepiej poczekac do zakoniczenia re-
feratu. Trzeci, to... uczestnictwo w kon-
ferencji. Jakze czesto wyjazd na nig jest
traktowany rozrywkowo-rekreacyjnie,
anie jako okazja do zdobycia wiedzy czy
nowych do$wiadczen. Do rzadkosci na-
lezy robienie notatek, chociaz w materia-
tach konferencyjnych z reguty jest notes
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z dtugopisem. Nawet podczas konferen-
¢ji o czysto technicznym charakterze,
za ktérg urzad lub firma delegujaca sto-
no placi, do wyjatkéw nalezy notowanie
przez uczestnikéw uwag czy zadawanie
pytan, mimo ze jest to wyjatkowa okazja
do zdobycia dodatkowych informac;ji.
Inng sprawg jest dyskusja. W Polsce
trzeba do niej ludzi zaciaga¢ zwykle si-
. Czasami nie wystarczy nawet dobry
prowadzacy. NajczeSciej jest ona orga-
nizowana na zakonczenie imprezy, kie-
dy czes¢ uczestnikow juz zdazyta wyje-
chag, areszta nerwowo zerka na zegarki.
Najlepiej zatem zorganizowaé dyskusje
pierwszego dnia, np. w czasie popotu-
dniowej sesji. Ale zdarza sig i tak, ze ja-
kie$ pojedyncze wystapienie wywoluje
ozywienie na sali i powstaje odpowied-
ni klimat. Warto wéwczas pokusic¢ sie
0 zmiane programu i wstawienie w tym
miejscu wlasnie dyskusji. Kilka godzin
p6zniej lub nastepnego dnia atmosfera
pryska i te sama sale trudno rozruszac.

® MOWNICA

Dobrze tez wiedzie¢, jak sig zaprezen-
towac i zachowaé¢ na méwnicy. Nie do
zaakceptowania jest rozpieta marynar-
ka, do tego wygnieciona na plecach po
jezdzie samochodem, krawat w ciapki

czy niewypastowane buty. Dla pan naj-
odpowiedniejsza jest stonowana w ko-
lorze elegancka garsonka (ewentualnie
garnitur). Za obciach nalezy uzna¢ méw-
ce w swetrze lub dzinsach. U pan bytaby
to kusa bluzka i widoczny pepek (zaob-
serwowane juz na widowni).

Jak méwic? Wiasnymi stowami, nie si-
lac sig na oryginalnos¢. Trzeba méwic
wyraznie, do mikrofonu i sta¢ przodem
do sali, nie za$§ do prezydium. Gdy sg
ku temu warunki, dobrze jest wyjs¢ zza
mownicy i poprzez ruch, gestykulacje
nadac¢ wiecej dynamiki swemu wysta-
pieniu (ale to najwyzsza péika).

Godne polecenia jest przeprowadze-
nie préby polegajacej na wczesniejszym
nagraniu wlasnego wystapienia i jego
odstuchaniu. Po pierwszym szoku/zdzi-
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wieniu, jakiego doznaje chyba kazdy na
dzwiek wlasnego glosu, mozna jednak
wychwyci¢ bledy jezykowe. Te wszyst-
kie nadliczbowe: ,,dajmy na to”, ,jak mé-
wie”, ,wiec” albo ,eeeeee” lub ,,yyyyyy”.
Podczas pewnej konferencji w Krakowie
mloda prelegentka owo ,yyyyyy” wsta-
wiata prawie przed kazdym wypowia-
danym zdaniem. Na poczatku bylo na-
wet zabawnie.

Sprawa kolejna: nie do zaakceptowa-
nia jest zwracanie sie per ,ty” (lub po
imieniu) z méwnicy lub z prezydium
do prelegentéw, innych cztonkéw pre-
zydium czy os6b na sali, nawet jesli zna
sie je z piaskownicy. Wyjatkowo moze
sobie na to pozwoli¢ wybitny autorytet
lub osoba wiekowa, lecz ci z reguty zna-
ja dobre obyczaje.

® NA KONIEC

Poza tematem imprezy, rzecza funda-
mentalng jest dobor referujacych. Kon-
ferencje naukowe maja czesto nadmiar
chetnych do prezentacji, zaczyna sie
wtedy ,,pozycjonowanie”, kto zastugu-
je na wystapienie podczas sesji, a kto
tylko na przedruk referatu w materia-
fach. Przy wyborze obowiazuje zasada:
na froncie sa osoby z najdtuzsza liczbg
tytuléw przed nazwiskiem, chociazby
odgrzewaty w referatach stare kotlety.
Mtodych jak na lekarstwo.

Imprezy organizowane przez urzedy
rzadza sie nieco innymi prawami. Czes¢
referatow wyglaszaja przeciez sami za-
interesowani (urzednicy), a zaproszeni
goscie rzadko moga odmoéwié. Klopot
w tym, ze niewielu urzednikéw potra-
fi interesujaco przedstawi¢ omawiany
temat. Przewaza schematyzm, czytanie
z ekranu, widoczny jest po$piech, by jak
najszybciej skonczy¢ wystapienie. Me-
czy sie prelegent, meczy sie sala.

Godne uwagi sg natomiast niektére
konferencje organizowane przez wyspe-
cjalizowane agencje lub
przez firmy komercyjne.
Z reguly dobér tematyki
wystapien oraz prelegen-
téw nie jest tam przypad-
kowy.

Niezmiernie wazny jest
tytul/nazwa konferenc;ji.
Najczesciej sa dlugie, cza-
sami wielopietrowe, nie-
mozliwe do powtdérzenia
z pamieci. Zamiast opra-
cowaé krétkg nazwe/ha-
sto, ktéra wraz z logo po
jakims$ czasie stataby sie
znakiem rozpoznawczym

imprezy, organizatorzy sila sie na de-
te tytuly, ktérych i tak nikt nie zapa-
miegtuje.

Kolejna sprawa to materialty konferen-
cyjne. Zdarza sie, ze uczestnikom rozdaje
sig jakie$s mato przydatne gadzety rekla-
mowe, nie ma za$ rzeczy podstawowe;j:
zbioru wystgpien lub referatow. A prze-
ciez wystarczy przygotowac zawczasu
plytki (tanio i szybko, bez wchodzenia
w kosztowne i czasochlonne przygoto-
wanie materialu drukowanego). Z kolei
niektére konferencje naukowe cechuje
to, ze materiaty publikuje sig po pét roku
od imprezy, a bywa, ze po roku. Mozna
zatem tego nie dozy¢.

Bywa takze, ze podczas spotkan wre-
czane sg jakie$ odznaczenia lub nagro-
dy. To réwniez nalezy umie¢ poprowa-
dzi¢. Ceremonii nie mozna organizowac
za stolem prezydialnym czy méwnicag.
Nagrodzeni powinni by¢ ustawieni jak
najblizej publiki, by widziala, kto i co
dostaje. Przed uroczystoscia trzeba tez
sprawdzi¢ liste obecnosci i ustali¢ ko-
lejnosé¢, by nie bylo tak, ze ktos dostaje
nie swoje odznaczenie (a zdarzalo sie)
albo przez gloéniki pilnie poszukuje sie
nagradzanego.

Wreszcie dtugos$¢ wystapien. Mija sie z
celem dawanie prelegentom kilku minut
na zaprezentowanie tematu, szczegdlnie
jesli czas pierwotnie przewidziany byt
sporo dtuzszy. Z koniecznosci beda prze-
slizgiwac sig po zagadnieniu. Nieumie-
jetne skracanie konczy sie przerwaniem
wystapienia w jego poczatkowej fazie.
Bywajg od tego zabawne wyjatki, gdy
na przyklad trafi sie prelegent, ktéry ma
,parcie” na mikrofon. Nie wiadomo wte-
dy, jak takiemu przerwac, bo nie reaguje
na sygnaly prowadzacego, a zabra¢ mi-
krofonu po prostu nie wypada.

Dziekuje z uwage.

Tekst i zdjecia JERZY PRZYWARA






