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כללים לשימוש אפקטיבי בנתונים סטטיסטיים

בגוף המסמך 

שימוש בעזרים ויזואליים לחיזוק המסר.

שימוש בגרפים

1. גרף שורות (Line Graph) – כשרוצים להראות מגמות. מסמן יחידות לאורך זמן, התנהגות של מניה וכו'.

2. עמודות – להשוואה בין גדלים או בין קבוצות.
3. סכימה – לשימוש באחוזים.
4. עוגה – רואים את היחס בין הפרוסות ואת המכלול.
טבלאות

שקפים ושימוש במצגת ממוחשבת

כללים בשימוש אפקטיבי בעזרים ויזואליים

1. הכנת העזרים הויזואליים מראש.

2. שימוש בעזרים ויזואליים גדולים וברורים דיים.
3. הצגת העזרים הויזואליים כך שקהל היעד יוכל לראות או לשמוע אותם בקלות.
4. הצגת העזרים הויזואליים בתורם.
5. דברו אל הקהל ולא אל העזרים הויזואליים.
6. הסבר משמעות העזרים הויזואליים לקהל.
7. אימון.
שימוש בקישורים (Transitions) – הסדר לא מחייב

1. מעברים (יתר על כן, עכשיו נעבור ל...).

2. תשקיף פנימי – מה שיבוא.
3. סיכום פנימי – מה שיהיה.
4. נקודות ציון – (ישנן 3 סיבות ל ..., סיבה ראשונה, סיבה שניה וכו').
הפתיחה והסיום של המסמך

פתיחה

פתיחה טובה חשובה לגבי ההמשך ומוסיפה בטחון עצמי.

מטרות הפתיחה

לעורר עניין.

לתת רקע.

לתת סקירה של החלקים השונים.

הסברת הנושא.

יצירת קשב ועניין

1. הפכו את הנושא לרלוונטי לקהל היעד.

2. הדגישו את חשיבות הנושא.
3. הפתיעו את הקהל.
4. עוררו את סקרנות הקהל.
5. שאלו את הקהל שאלות.
6. התחילו עם ציטוט.
7. ספרו סיפור.
חשיפת הנושא

יצירת אמון והצהרה על רצון טוב (חשוב שקהל היעד יתפוס אתכם כאנשים נותני קרדיט העוסקים בנושא מספר רב של שנים)

הצהרה על רצון טוב והבעת דעה אובייקטיבית.
להצהיר שאתה תומך בדעה מסוימת אך תביא טיעונים שיענינו את הקהל.

סקירה קצרצרה על תוכן המסמך או המצגת

1. תקציר ניהולי.

2. הפתיחה בין 10% - 20% מכלל המסמך או המצגת.

3. כשאוספים חומר להרצאה, לשים לב לחומר שניתן להשתמש בו בפתיחה.
4. ניתן לנסות להיות יצירתיים ולהכין 2- 3 פתיחות שונות.
5. אם כותבים הרבה, ניתן לכתוב את הפתיחה בסוף כתיבת המסמך.
6. להקפיד על פרטי פרטים ולהתאמן עליהם.
סיום

1. מה רוצים שהקהל יזכור ולסכם את הנושא.

2. איתות כי המסמך או ההרצאה מגיעים לסיומם.

1. חיזוק המסר המרכזי –
2. סיכום המסמך או ההרצאה (בכמה מילים).

3. סיום עם ציטוט.
4. הצהרה דרמטית.
5. התייחסות לפתיחה (זה יוצר איזו שהיא מעגליות).
6. פנייה ישירה לקהל (בנאום של שכנוע).
· מספר כללים לסיום אפקטיבי

· האורך של הסיום 5% - 10% מההרצאה כולה.
· לסיים בקול תרועה רמה ולא בקול ענות חלושה.
· לא להאריך יותר מדי את הסיום.
