
P R E S E N T E D   B Y   C A I 

T I M E  -  T E S T E D 

KNOW YOUR CROWD  
S t a r t  y o u r  p r e p a r a t i o n  w i t h  t h e  b a s i c s .  

W h a t  d o  y o u  k n o w  a b o u t  y o u r  a u d i e n c e ?  W i l l  

t h e y  p r i m a r i l y  b e  c o m m u n i t y  m a n a g e r s ?  B o a r d  

m e m b e r s ?  B u s i n e s s  p a r t n e r s ?  A  m i x  o f  a l l  

t h r e e ?  W h a t  t y p e s  o f  c o m m u n i t i e s  d o  t h e y  

r e p r e s e n t  -  s i n g l e  f a m i l y ,  t o w n h o m e s ,  c o n d o s ,  

m i d  o r  h i g h - r i s e  u r b a n  c e n t e r s ,  l a r g e - s c a l e  

v a c a t i o n  c o m m u n i t i e s ?  T a i l o r  y o u r  

p r e s e n t a t i o n  w i t h  y o u r  a u d i e n c e  i n  m i n d .      
 

         ONCE MORE...WITH      

          FEELING  
Y o u  k n o w  w h a t  y o u ’ r e  t a l k i n g  a b o u t ,  s o  m a k e  

s u r e  y o u r  c r o w d  b e l i e v e s  i t .  P r a c t i c e  y o u r  

p r e s e n t a t i o n  b e f o r e h a n d  s o  t h a t  w h e n  i t ’ s  y o u r  

t u r n  t o  s t e p  u p  t o  t h e  m i c ,  y o u ’ r e  a s  p r e p a r e d  

a s  p o s s i b l e .  W h e n  y o u  p r a c t i c e ,  c o n c e n t r a t e  o n  

t h e s e  t h r e e  t h i n g s :  
  

Y o u r  c o n t e n t — w h a t  y o u ’ r e  s a y i n g .   
 

Y o u r  t o n e — h o w  y o u ’ r e  s a y i n g  i t .   
 

Y o u r  p o s t u r e — T o o  l i t t l e  o r  t o o  m u c h  

m o v e m e n t  c a n  b e  d i s t r a c t i n g  a n d  d e t r a c t  f r o m  

y o u r  d e l i v e r y .  
 

A LITTLE GOES  

A LONG WAY  
I t ’ s  o k a y  t o  u s e  p r e s e n t a t i o n  s o f t w a r e  l i k e  

P o w e r P o i n t  o r  P r e z i  s o  l o n g  a s  y o u r  

p r e s e n t a t i o n  d o e s n ’ t  t u r n  i n t o  y o u r  c r o w d  

w a t c h i n g  y o u  r e a d  e v e r y  w o r d  f r o m  t h e  s c r e e n .  

U s e  v i s u a l  t o o l s  t o  e n h a n c e  y o u r  p r e s e n t a t i o n  

r a t h e r  t h a n  l e t t i n g  i t  b e  y o u r  p r e s e n t a t i o n .   
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Move beyond stale lectures 

and boring recitations to 

deliver a memorable 

presentation that your 

audience will be talking 

about long after the 

program ends.  



TESTING 

1,2,3… 
A r r i v e  e a r l y  t o  m a k e  s u r e  a n y  

e q u i p m e n t  y o u  n e e d  i s  p r e s e n t ,  

w o r k i n g ,  a n d  t h a t  y o u ’ r e  

f a m i l i a r  w i t h  h o w  t o  u s e  i t .  

D o n ’ t  l e t  a  t e c h n i c a l  m i s h a p  b e  

t h e  t h i n g  y o u r  c r o w d  

r e m e m b e r s .  
 

THE CROWD 

IS YOUR 

FRIEND 
R e m e m b e r  t h a t  t h e  c r o w d  i s  

t h e r e  t o  l e a r n  a n d  t h e y  w a n t  

y o u  t o  s u c c e e d .  N o ,  r e a l l y !    
 

HYDRATION 

IS YOUR 

FRIEND TOO  
B e f o r e  a n d  d u r i n g  y o u r  

p r e s e n t a t i o n ,  h a v e  r o o m  

t e m p e r a t u r e  o r  s l i g h t l y  c h i l l e d  

w a t e r  a v a i l a b l e .  A v o i d  

c a r b o n a t e d  d r i n k s  ( s o  y o u  

a r e n ’ t  b u r p i n g  t h r o u g h  y o u r  

r e m a r k s )  a n d  i c e  c o l d  w a t e r .   
 

BREATHE  
S e r i o u s l y !  D o n ’ t  l e t  y o u  

p a s s i n g  o u t  a t  t h e  

m i c r o p h o n e  b e  w h a t  t h e  c r o w d  

t a k e s  a w a y  f r o m  y o u r  

p r e s e n t a t i o n .  E a t  w e l l  

b e f o r e h a n d  ( b u t  n o t  t o o  w e l l ) ,  

s t a y  h y d r a t e d ,  p a c e  y o u r s e l f ,  

t a k e  p a u s e s ,  a n d — m o s t  o f  a l l —  

r e m e m b e r  t o  b r e a t h e .    

 

BE 

CONFIDENT  
C h a n c e s  a r e  g o o d  y o u  w e r e n ’ t  

j u s t  p l u c k e d  o ff  t h e  s t r e e t  t o  

p r e s e n t .  Y o u ’ r e  a n  e x p e r t  i n  

y o u r  fi e l d ,  y o u  k n o w  y o u r  s t u ff ,  

s o  t h e  b e t t e r  y o u ’ r e  a b l e  t o  

p r o j e c t  c o n fi d e n c e  ( e v e n  i f  

y o u ’ r e  n e r v o u s  a n d  f a k i n g  i t ) ,  

t h e  b e t t e r  y o u r  c r o w d  w i l l  

r e s p o n d .    
     

 

PRACTICE 

MAKES 

PERFECT 
F o r g e t  a b o u t  w h a t  A l l e n  

I v e r s o n  s a i d ,  p r a c t i c e  i s  k e y .  

A f t e r  y o u ’ v e  r e h e a r s e d  t o  y o u r  

m i r r o r ,  p r a c t i c e  i n  f r o n t  o f  a  

s m a l l  a u d i e n c e .  I t ’ l l  g e t  y o u  

m o r e  c o m f o r t a b l e  s p e a k i n g  i n  

f r o n t  o f  a  c r o w d  a n d  t h e y  

m i g h t  h a v e  a n  i d e a ,  

s u g g e s t i o n ,  o r  c a t c h  

s o m e t h i n g  y o u  ( a n d  y o u r  

m i r r o r )  m i s s e d .  
 

SPEAK 

OFTEN 
W h e t h e r  y o u r  c r o w d  i s  

o n e  p e r s o n  o r  5 0 , 0 0 0  p e o p l e ,  

d o n ’ t  p a s s  u p  a n  o p p o r t u n i t y  

t o  p r e s e n t .  P r a c t i c e  m a k e s  

p e r f e c t  b u t  e x p e r i e n c e  m a k e s  

a  m a s t e r .  
 

FOLLOW THE 

FORMAT  
L e c t u r e ,  d i s c u s s i o n ,  

e x p e r t  p a n e l ,  i n t e r a c t i v e  g a m e  

s h o w — b e  s u r e  y o u  a n d  t h e  

m e e t i n g  p l a n n e r  h a v e  a  c l e a r  

u n d e r s t a n d i n g  o f  w h a t ’ s  

e x p e c t e d  s o  t h a t  t h i n g s  g o  

s m o o t h l y  o n  t h e  d a y  o f  y o u r  

p r e s e n t a t i o n .    

 

KNOW THE 

ROOM 
E v e n  i f  y o u  t h i n k  y o u  

k n o w  w h a t  t h e  r o o m  s e t u p  i s  

g o i n g  t o  b e ,  a r r i v e  e a r l y  t o  

m a k e  s u r e  t h e r e  w e r e n ’ t  a n y  

l a s t  m i n u t e  c h a n g e s  o r  

s u r p r i s e s .  S p e n d  s o m e  t i m e  

g e t t i n g  c o m f o r t a b l e  i n  t h e  

r o o m  w h e r e  i t  h a p p e n s .  Y e s ,  

t h a t  w a s  a  H a m i l t o n  

r e f e r e n c e .  
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MIND YOUR    

TIME 
W h e t h e r  y o u ’ r e  d e l i v e r i n g  t h e  

G e t t y s b u r g  A d d r e s s  ( o n l y  t w o  

m i n u t e s  l o n g )  o r  V . K .  K r i s h n a  

M e n o n ’ s  1 9 5 7  s p e e c h  b e f o r e  

t h e  U N  S e c u r i t y  C o u n c i l  ( a  

w h o p p i n g  e i g h t  h o u r s ) ,  k n o w  

h o w  m u c h  t i m e  y o u ’ v e  b e e n  

a l l o t t e d .  D o n ’ t  s p e a k  f o r  2 0  

m i n u t e s  i f  y o u ’ r e  e x p e c t e d  t o  

s p e a k  f o r  a n  h o u r  ( a n d  v i c e  

v e r s a ) .    
 

  DULY NOTED  
   W h i l e  y o u  d o n ’ t  w a n t  

t o  r e a d  y o u r  e n t i r e  

p r e s e n t a t i o n  f r o m  a  s c r i p t ,  

k e e p  b u l l e t e d  n o t e s  h a n d y  i n  

c a s e  y o u  l o s e  y o u r  p l a c e  o r  

f o r g e t  a  c r i t i c a l  p i e c e  o f  i n f o .    
 

GET 

ENGAGED 
N o ,  y o u  ( p r o b a b l y )  

s h o u l d n ’ t  u s e  y o u r  s p e a k i n g  

e n g a g e m e n t  a s  a n  o p p o r t u n i t y  

t o  p r o p o s e  b u t  y o u  s h o u l d  

e n g a g e  w i t h  y o u r  c r o w d .  B e  

s u r e  t o  m a k e  e y e  c o n t a c t ,  b e  

p e r s o n a b l e ,  a n d  s p e n d  m o r e  

t i m e  l o o k i n g  a t  y o u r  c r o w d  

t h a n  a t  y o u r  n o t e s .   
 
 

LIGHTEN UP  
S u r e ,  y o u r  c r o w d  i s  

t h e r e  t o  l e a r n  a n d  y o u r  

t o p i c  m i g h t  b e  s e r i o u s  o r  o n  

t h e  d r y  s i d e  b u t  o n e  w a y  t o  

m a k e  a  m e m o r a b l e  i m p r e s s i o n  

i s  b y  a d d i n g  a  b i t  o f  l e v i t y ,  

w h e n  a p p r o p r i a t e .  S o  l o n g  a s  

y o u  d o n ’ t  o v e r d o  i t ,  a  

h u m o r o u s  a n e c d o t e  i s  a  g r e a t  

w a y  t o  e n g a g e  y o u r  c r o w d .  
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CONTACT US  
E v e r y  y e a r ,  C A I  l a u n c h e s  o u r  

C a l l  f o r  P r e s e n t a t i o n s .  I f  y o u  

a r e  i n t e r e s t e d  i n  p r e s e n t i n g  a  

t o p i c  t h a t  w o u l d  b e  o f  

e d u c a t i o n a l  v a l u e  t o  t h e  C A I  

m e m b e r s h i p ,  p l e a s e  c o n s i d e r  

c o m p l e t i n g  t h e  o n l i n e  c a l l  f o r  

p r e s e n t a t i o n s  f o r m  a t :  

w w w . c a i - p a d e l v a l . o r g .   

  

F o r  m o r e  i n f o r m a t i o n  a b o u t  

s p e a k i n g  o p p o r t u n i t i e s  w i t h  

C A I  o r  f o r  o t h e r  q u e s t i o n s ,  

p l e a s e  c o n t a c t  u s  a t :   

  

 

C A I  

S p r i n g  M i l l  C o r p o r a t e  C e n t e r  

1 1 0 0  E .  H e c t o r  S t r e e t  

S u i t e  4 6 0  

C o n s h o h o c k e n ,  P A  1 9 4 2 8  

 

                o f f i c e  |  6 1 0 . 7 8 3 . 1 3 1 5  

            t o l l - f r e e  |  8 7 7 . 6 0 8 . 9 7 7 7  

              

i n f o @ c a i k e y s t o n e . o r g  

w w w . c a i k e y s t o n e . o r g  

  

 

 

 

 

 

SOLICIT 

FEEDBACK  
T h e  P e n n s y l v a n i a  a n d  

D e l a w a r e  V a l l e y  C h a p t e r  o f  

C A I  s e n d s  o u t  a n  e l e c t r o n i c  

s u r v e y  b y  e m a i l  f o l l o w i n g  

p r o g r a m s .  B e  s u r e  t o  c h e c k - i n  

t o  s e e  w h a t  t h e  c r o w d  

t h o u g h t  o f  y o u r  p e r f o r m a n c e .  

A d d i t i o n a l l y ,  p r o v i d e  y o u r  

c o n t a c t  i n f o r m a t i o n  t o  t h e  

c r o w d  a t  t h e  e n d  o f  y o u r  

p r e s e n t a t i o n  s o  t h a t  t h e y  c a n  

c o n t a c t  y o u  d i r e c t l y  w i t h  

f e e d b a c k ,  c o m m e n t s ,  o r  

q u e s t i o n s .  
 

IN CONCLUSION  
I f  y o u  h a v e n ’ t  d o n e  i t  b e f o r e  

o r  d o n ’ t  h a v e  a  l o t  o f   

e x p e r i e n c e ,  p u b l i c  s p e a k i n g  

m a y  s e e m  a  l i t t l e  

i n t i m i d a t i n g  a t  f i r s t .  W i t h  

p r a c t i c e ,  p r e p a r a t i o n ,  s o m e  

h a r d  w o r k ,  a n d  f o l l o w i n g  

t h e s e  t w e n t y  t i m e - t e s t e d  

t i p s ,  t r i c k s ,  a n d  t e c h n i q u e s ,  

y o u ’ l l  s o o n  b e  c a p t i v a t i n g  

y o u r  c r o w d .      
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LEARN FROM 

OTHERS  
O n e  o f  t h e  b e s t  w a y s  t o  

b e c o m i n g  a  b e t t e r  s p e a k e r  i s  b y  

s t u d y i n g  t h e  e x p e r t s .  J u s t  l i k e  

y o u r  c r o w d  w a n t s  t o  l e a r n  f r o m  

y o u r  w i s d o m ,  t a k e  s o m e  t i m e  t o  

w a t c h  o t h e r  p u b l i c  s p e a k e r s  

w h e t h e r  a t  l i v e  p r e s e n t a t i o n s  

o r   

t h r o u g h  o n l i n e  T E D  T a l k  

v i d e o s .    
 

SPEAK 

CLEARLY 
I t  d o e s n ’ t  m a t t e r  

h o w  m u c h  o f  a n  e x p e r t  y o u  

a r e  i f  y o u r  c r o w d  c a n ’ t  

u n d e r s t a n d  y o u .  B e  s u r e  t o  

s p e a k  c l e a r l y  a n d  s l o w l y  s o  

y o u r  w o r d s  d o n ’ t  g e t  

j u m b l e d  a n d  h a r d  t o  

u n d e r s t a n d .    
 
 

                   CLOSE    

STRONG & 

PROVIDE    

   TAKEAWAYS  
Y o u  w o r k e d  h a r d  a n d  d e l i v e r e d  

a  m e m o r a b l e  p r e s e n t a t i o n ,  s o  

t h e  l a s t  t h i n g  y o u  w a n t  t o  d o  i s  

d e l i v e r  a  l a c k l u s t e r  c o n c l u s i o n .  

B e  s u r e  t o  e n d  o n  a  h i g h  n o t e .  

R e m e m b e r ,  y o u r  c r o w d  d o e s n ’ t  

w a n t  t o  j u s t  l e a r n  a b o u t  y o u r  

t o p i c ,  t h e y  w a n t  t o  k n o w  h o w  t o  

p u t  t h e  t h i n g s  y o u  t e l l  t h e m  

i n t o  p r a c t i c e .  P r o v i d i n g  n e x t  

s t e p  s u g g e s t i o n s  a n d  c a l l s  t o  

a c t i o n  a r e  g r e a t  w a y s  t o  k e e p  

y o u r  p r e s e n t a t i o n  m e m o r a b l e .   

 

F i n a l l y ,  i f  t i m e  p e r m i t s ,  y o u  

s h o u l d  a l s o  t a k e  q u e s t i o n s  a n d ,  

i f  p o s s i b l e ,  m a k e  y o u r s e l f  

a v a i l a b l e  a f t e r  t h e  p r e s e n t a t i o n  

f o r  a n y  a d d i t i o n a l  q u e s t i o n s  o r  

c o m m e n t s  t h e r e  w a s n ’ t  t i m e  t o  

a d d r e s s .   

 

 
 

 
 

19 

18 

17 


