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1. Reflexe a prace na svych prezentacnich
dovednostech

O jaky stav v prezentovani usiluji?
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2. Na co vse je treba pri tvorbé prezentace myslet?

Vytvorte myslenkovou mapu, do které zahrnete vSechny oblasti, na které je podle vas nutné
myslet pfi pfipravé prezentace.
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3. Co vse umi dobry prezentujici?

Vytvorte seznam dovednosti, které ma podle vas mit vyborny fec¢nik, prezentujici.
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4. Co vSe umi dobry prezentujici?

Do balanéniho kola vypiste nejdilezitéjsi dovednosti, které budou nejvice ovliviiovat vasi
schopnost prezentovat.

Poté provedte sebereflexi na skale balan¢niho kola — jak jste na tom ted. A kam byste se
v rdmci tréninku chtéli posunout.

Skala — 1 (neumim vibec) — 10 (umim skvéle).
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5. Nejdilezitéjsi je PROC, EMOCE, PRIBEH

,Chces do smrti proddvat slazenou vodu, nebo chces zménit svét?“ Steve Jobs.

Na zacatku 80. let pfisel Steve Jobs s ndpadem najmout schopného marketingového manazera.
Vyhlédl si Johna Sculleyho, ktery v té dobé plsobil u Pepsi. Vedle nabidky milionového platu
Udajné Sculleyho zlomila Jobsova pamatna véta: , Chces do smrti proddvat slazenou vodu
détem, nebo dostat prilezitost zménit svét?” Emoce a pribéh je to, co pfitahuje a prodava.
Mnohem diileZit&jsi, ne? co je PROC prezentuiji.

Jak to, co prezentuji, tedy nabizim, mlze zménit — zlepsit Zivot lidem, ktefi mé poslouchaji a
sledu;ji?

Z ¢eho jsem u vytrzeni ve své prezentaci?

Nebojte se to vyjadrit pfed Vasimi posluchadi, pozitivni energie se nada ni¢im nahradit.
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6. Pouzijte pribéh

Pfibéhy tahnou. S pfibéhem se posluchac¢ musi umét ztotoznit — poznat se v ném a ucitit, Ze se
to tyka také jeho. A Ze prezentujici resi jeho problém. Proto ho prezentujici musi umét do
pfibéhu vtahnout.

Odpovézte si na nasledujici otazky:

O jakém tématu chci mluvit?

O kom je pribéh, ktery se vztahuje k prezentovanému tématu? Kdo je hlavni hrdina pfibéhu?
Jaky mél problém na zacatku a jak se zménil?
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7. Jak vytvorit pribéh

Logicky! Nejdfive popiste svét, jaky je. A ukazte problém. Potom ukaZte, Ze mate feseni.
Vyzkousejte si popsat aktualni situaci, nastirite lidem jejich situaci, tak aby ji identifikovali a
zacali se o vasi prezentaci upfimné zajimat.
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8. Priprava prezentace

NejdlleZitéjsi ze vseho je priprava prezentace. Bez toho to prosté nejde. Jednoduché schéma

pro pripravu prezentace — ¢emu se vénovat.
KDO, PRO KOHO, KDE, KDY, CO, PROC.

KDO — Osoba prezentujiciho
vnitfni postoj k prezentaci

10
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PRO KOHO — Posluchadi

z jakého prostiedi prichazeji

Seminar ¢.8

11
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PROC
MOJE PROC? — prok ja prezentuiji

proc¢ vibec tu prezentaci ja délam

12
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Z CEHO? — (co mam k dispozici)

jaké mam k dispozici zdroje (technika, material...)
kolik penéz
kolik lidi k sobé

KDY?
na jak dlouho
kdy se to kond béhem dne (rdno, vecer, po obédé)
kdy se to kond v tydnu
kdy se to kond v roce

KDE?
mésto/obec
jaka je to budova
mistnost, jeji vybaveni (co vSe mohu vyuzit), akustika
prostor pro sebe na pfipravu
okna, dvere, svételnost

rozestavéni zidli a stol( v prostoru

JAK?

13
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9. Osoba prezentujiciho

Prace s trémou

dychat — uvolnit se, soustfedit se jen na dech, vnimat, jen dech, ktery télo dostava do
klidu, pfitomnosti

naucit se prvnich 5 vét nazpamét

uvédomit si télo, dychat do jeho jednotlivych ¢asti

fyzicky to dostat z téla (vybéhat se po schodech, zatnout vSechny svaly a rychle uvolnit)
pohybovat se pfirozené — nestat zamraZzeny na misté

na kazdého funguje néco jiného, je tfeba zkouset vlastni strategie, které pomahaji

Télo (oci, postoj, ruce)

ocni kontakt — nedivam se do prazdna, neviddm se na zem, na strop, z okna. Divam se
na divaky (udrzuji s nimi diky pohledu kontakt a mGzu védét, co se déje). Diky onimu
kontaktu jsem schopna/y reagovat na déni ve skupiné.

védomi svého vlastniho téla — neustale jsem si védom toho, co moje télo déla. Abych
skrze sebevnimani (vnimam, co déla) mohl reakce téla regulovat (seberegulace)
uvédoméni si, jak stojim, jak to vypada — pomuze, kdyZ se na sebe zvladnu podivat

z dalky

gesta - co délam s rukama

pohyb po prostoru - chozeni - preslapovani — pohyb nohama, v bocich, pohupovani,

,tancovani“

14
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— prace s hlasem (sila, intonace, dynamika, artikulace, diraz na konkrétni slova, na ¢asti
véty, na Casti projevu)

— umeéni pracovat s tichem, mezerami v feci

— nechat ¢as na zamysleni se nad odpovédi, pokud polozim otazku

— obleceni (podle konkrétni skupiny posluchact)
— vidy lépe byt o stupen lépe neZ hire
— aby v tom pfednasejicimu bylo dobfe a citil se diky tomu sebevédomé

15
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10. Prubéh prezentace

Zacatek

pfichod (prezentujete uz od toho, co vstupujete do prostoru, kde mate hovofrit)
po pfrichodu zabrat prostor
ukotvit se v ném
oc¢ni kontakt
POP (pozdravim, oslovim, pfedstavim se)
proc tu jste (zajimavé, abyste naldkali lidi, aby vas poslouchali)
pravidlo RRR
- Teknete, co jim feknete
- feknete jim to
- Tfeknete jim, co jste jim fekli

Béhem prezentace

kazdych 10 minut néco ménte (pouZit jiny vizualni prostfedek, zapojit posluchace,
udélejte prestavku apod.)

shrnujete podstatné body

davejte prostor k interakci — zapojujte publikum

Konec prezentace

shrnu, co jsem fekl

nefikdm, Ze koncim, kdyz jeSté nekoncim... jak feknu, Ze konc¢im, tak posluchadi
prestavaji poslouchat

koncim jasnym sdélenim na zavér, nécim, co je nakopne k akci

podékuji, rozlou¢im se

dam prostor na dotazy

16



Komunikac¢ni a prezentacni dovednosti Semindf ¢.11

11. Obsah prezentace

Co chci fict
— vim, pro¢ jim to fikam
— vim, co chci, aby si odnesli
— vim, pro¢ si to maji odnést
— vim, co oni vi

— vim, kolik mam c¢asu, komu to fikdm a proc

Zakladem prezentace je pribéh, ktery provazi prezentaci od zac¢atku do konce. Pro¢? Pfibéhy,
které s sebou nesou emoce, se dobfe pamatuji. Ukazuji nam, jak a proc svét funguje. Davaji
nam pouceni. A vysvétluji, proc je téma, o kterém mluvime, podstatné. A co miZze pfinést i
nam.

Pribéh prezentace
— chytnout je na néco zajimavého, co se jim muze hodit
— odlvodnit, pro¢ tam vlastné jsou, co jim to pfinese
— Tict jim, co se dozvi na konci
— logickd navaznost v pfibéhu
— idealné pfibéh nebo jasna struktura - jde se odnékud nékam
— moznosti (v minulosti do budoucnosti, od obecného ke konkrétnimu, pricina -
nasledek)
— stfidat tézké a odlehcené pasaze prezentace

17
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12. Pribéeh prezentace

Pribéh, ktery v prezentaci mate, dava odpovédi na nasledujici otazky:

Pro¢ o tom mluvim? Co je na tom zajimavé? S ¢im to tém lidem redlné pomUze? Pro¢ by mé
méli poslouchat? Jak ja jsem se k tomuto tématu dostal? Pro¢ mné to pfijde zajimavé? Jak ja
jsem s timto tématem zacal? Co mi to pfineslo a co to mizZe tedy pfinést jim? Jak ja jsem se

diky tomu zménil?

Jeden z moznych scénarh pFibéhu — jak vzbudit divod poslouchat

— popisu stav, jaky je v soucasné dobé

— popisu, jaky to plsobi , hlavnim postavam® v pfibéhu problém/komplikace
— rozvinu problém a ukazu, jak se jich to mdzZe dotykat

— ukaZu mozZnost reseni, které pfinasim

— vyzvu je k akci

Jiny ptiklad pfibéhu v prezentaci — osvétleni, proc€ by je to mélo zajimat

— Predstavte si, Ze za vami do kancelare prisel klient. V ruce ma smlouvu mezi dvéma
¢eskymi subjekty. V této smlouvé je zvoleno jako prdvo rozhodné pravo ciziho statu.
Jak byste v tuhle chvili postupovali?

— Co si pomyslite, kdyZ se fekne mezinarodni prvek ve vnitrostatnim pravnim vztahu?

— Dovedete si predstavit, Ze je ve vnitrostatnim pravnim vztahu néjaky mezinarodni
prvek?

— MUj pfispévek se zabyva pravé témito otazkami. Diky dnesni mé prezentaci se konci
dozvite, co byste mu méli odpovédét.

Jak mohu ve své pfipravované prezentaci podpofit pribéh?

18
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13. Forma prezentace

Ndazornost a srozumitelnost
— oblast srozumitelného vyjadrovani — jeden obrazek za tisic slov
— poutZité vizudlni prostredky
— pomahaji symboly, barvy, vizualizace

Je nutné rozliSovat
— co fikdam —slovni projev
— co ukazuji — vizualizace, texty
— co lidem ddavam — handouty, papiry na pribéznou praci, na poznamky
— co si maji odnést po prezentaci — texty k prezentaci
— co potrebuiji ja jako prezentujici — podklady pro to, aby prezentujici mohl mluvit

Vizualni pomticky
— flipchart
— dataprojektor
— tabule
— zpétny projektor
— obrazky

Zasady - jak kdy co pouzit
— vzdy musim védét, na co to chci a pro€ to pouzivdm — k ¢emu ta dana prezentacni
pomucka slouzi
— podstatny je ten, kdo prezentuje, pomUcky nemUzou byt vic neZ prezentace
— vidy je moZné mit pozornost jen na jednom misté — prezentujici nebo to, co ukazuje.
Je potreba dat dostatecny ¢as na prozkoumani toho, co promitam

Co s sebou
— nic
— malé prezentacni karticky
— desky s klipem s papirem
— obycejny papir se prelozi, zaspini, pokud jsme nervdzni, hodné se klepe

Jak ja sdm/sama pouZivam prezentaéni pomicky? Co se v této oblasti potiebu;ji jesté naudit?

19
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14. Prezentacni technika

Obecné principy

Flipchart

pamatovat, Ze s technikou je vidycky problém

byt pfipraven na to, Ze technika nebude fungovat

musi pomahat, nesmi skodit — musi podporovat to, co prezentujici rika.
predem vyzkouset — pfijit dfiv a otestovat, vyresit problémy

Predem si zkontrolujte, Ze mate dostatek Cistych papird, Ze fixy pisi, a Ze mate vice
nez jednu barvu.

KdyzZ piSete, nestavte se k icastnikiim zady, na flipchart piste z boku.
Pouzivejte tiskaci pismena.

Snazte se neddvat na jeden list vice nez 8 fadek.

Kdyz piSete na flipchart nemluvte (stejné vas v tu chvili nikdo neposloucha).
Pouzivejte vice barev. Na psani textu jsou vhodnéjsi modra a cernd

(lepsi zapamatovatelnost textu), zelenou a cervenou pouzivejte k zvyraznéni.
Pokud si mUzZete pfipravit text pfedem, vyuZijte toho.

Popsané papiry patii do tfidéného odpadu, nepouzivejte je z druhé strany.
mUzZu pouZzivat zadni desku a Setfit papir

Praktické problémy s flipchartem

Whiteboard

papir se trhd nebo pada
upatlané prsty od fixek
neni to vidét, protozZe je malé pismo
pouzivdm Spatné barvy

moznosti prostorové (zaklopeni kridla)

nepresunete to nikam — prostor uzpUsobit podle toho

nékdy blbé vidét

bacha na typ fixek — na whiteboard pouZivejte jen a pouze fixy whiteboard. Maji
vétsinou bily obal. Kromé toho jsou fixy na flipchartovy papir (maji vétsinou barevny
obal podle barvy, je na nich napis flipchart marker). A tfeti typ je permanent marker —
byvaji vétSinou Cerné a maji jen jinak barevny vrsek.

Dataprojektor

tdhne pozornost — nemusi svitit porad (tlacitkem BLANK Ize vypnout svétlo, nikoli
projektor jako takovy)

nechodit pred svétlem

projekce musi byt dostatecné velka a viditelna

fesim svételnost v mistnosti, aby bylo vidét jak na promitanou plochu, tak prezentujici
umim ovladat projektor (zjistim si, jak se to déla)

nosim si s sebou vlastni prezentér (dalkovy ovladac prezentace)

20
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15. Prace s publikem

Vzdy potiebuji védét, kdo je moje publikum. Proc¢ ptichazi, co pottebuje, co si chce odnést.

Obecné principy
— zapojim je do prezentace v rizné mite intenzity
— necham je myslet — pokladam otazky (fecnické i takové, na které chci odpovéd)
— pohyb pomize i posluchaclim (drobné aktivity — hlasovani, vyjadfovani nazoru...)

Nastaveni vztahu s ucastniky
— ukaZte, Ze vam na ném zalezi a Ze jste s publikem v kontaktu
— presvéddit publikum, Ze jim Fikate zajimavé, dalezité véci, které si budou pamatovat

Reakce na namitky tcastniku
— pokud je to otdzka, pak odpovime
— pokud je to skuteéné namitka, tak sbirdme ¢as k odpovédi

Jak konkrétné reagovat?
Obecny dotaz

»Jak to myslite?”
»Jak Vas napadla pravé tahle otazka?”

Zadame podrobné informace
»Srovnavate to s tim, jak to nyni funguje, nebo jak byste si to predstavoval?”
,»Co z toho je pro Vas nejdllezitéjsi védét?”
,Co pro Vas znamena pfilis uvolnény/riskantni...?*

Vratime namitku slusnou otazkou

»ProcC si myslite, Ze to neni dllezité?“
»Jak si myslite, Ze by to bylo nejlepsi?“

Metoda nedoslychavosti — ve slusné podobé je pouzitelnd vidy

»Jak prosim?“
»MlZete mito jesté jednou zopakovat?“

Metoda oddaleni

»MilzZeme se k této otazce vratit pozdéji?“

21
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Co mi déla nejvétsi problém v praci s publikem? Na co se chci zaméfit?

22
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16. Jak zabit prezentaci

Pojdme na to z druhého konce. Pokud chcete odradit posluchace, tak...

=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

vypadejte nepfipravené

zacinejte pozdé

omlouvejte sebe ¢i nedostatky v organizaci

neméjte dostatek informaci o posluchacich

pouzivejte pomUcky neprofesionalné (flipchart, zpétny projektor...)
dejte najevo, Ze jste mimo svij naplanovany ¢asovy rozvrh
neusmivejte se, divejte se mimo ucastniky

koncete pozdé

plsobte neorganizované

nesnazte se vytvorit hned zpocatku dobry dojem

nehovorte o tom, co jste predeslal

neplnte sliby, které jste dal Gcastniklim

zapominejte délat prestavky

nezkontrolujte si predem mistnost a pomucky

predkladejte neaktualni informace

pouzivejte nevhodny humor

prezentujte se jako expert, ktery vSechno vi

pouzivejte co nejvic cizich a pro ucastniky neobvyklych vyraz( a spojeni

vénujte se predevsim tomu, co zajima Vas, ne ucastniky

23
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17. Zpetna vazba

Jedna z nejtézsich véci je uméni poskytovani a pfijimani zpétné vazby. Bez tréninku (opakované
praxe prezentovani) a bez zpétné vazby, ktera nasleduje, se v prezentovani lze zlepsit jen velmi
tézko.

Zakladni principy poskytovani zpétné vazby
— vyzadana
— ve spravny cas na spravném misté
— popisna, ne hodnotici
— konkrétni, ne obecna
— Upln3, poctiva
— vyvaiena
Zakladni principy pfijimani zpétné vazby
— pfijimani zpétné vazby
— aktivné naslouchat
— neobhajovat se
— nechat si pravo vyhodnoceni
— podékovat

24



Komunikac¢ni a prezentacni dovednosti Seminaf ¢.18

18. Formular pro zpétnou vazbu k prezentaci

Jak vas fecnik zaujal? (na Skale 1-10, slovni komenta¥)
Jak jste se u prezentace citili? (na Skale 1-10, slovni komentafr)
Jak byla prezentace srozumitelna? (na Skale 1-10, slovni komentar)
Co konkrétniho dodate k:
— postoji fecnika (slovni komentar)

— pohybu, télu, gestiim (slovni komentar)

— tedi (slovni komentar)

Vizudlni pomticky
— viditelnost (slovni komentar)

— srozumitelnost (slovni komentar)

— Ucelnost (slovni komentafr)

Celkovy dojem z prezentace (na skale 1-10, slovni komentar)

Co bylo cilem prezentace fecnika? Co si z prezentace odnasite?

25
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19. Inspirace pro dalsi studium

Powerpoint

RSA Animate

PREZI

na youtube najdete fadu navodd, jak vytvofit zajimavé animace v PPT

PPT uz davno neni jen bily obdélnik s ¢ernymi puntiky, daji se tvofit krasné a funkéni
powerpointvé prezentace

Jeden z nejlepsich ceskych lektor(i prezentacnich dovednosti Tomas Zikan nabizi
kratkou prezentaci o tom, jak prezentace nedélat
http://www.ceskaskola.cz/2012/02/tomas-zykan-9-zpusobu-jak-spolehlive.html

mUzZe vypadat tfeba takto: https://www.youtube.com/watch?v=WA3N6dwcNgc

ukazku zajimavych PPT prezentaci naleznete napfiklad zde:
http://cubicleninjas.com/top-20-best-powerpoint-presentation-design/

zpUsob, jak zajimavé ilustrovat prednasky, aby se spojila zvukova a vizualni stranka. A
prezentace tak ziskala zasazeni do obecného Sirokého kontextu.

Web RSA Animate — najdete fadu zajimavych prednasek
https://www.thersa.org/discover/videos/rsa-animate

RSA changing paradigmas — prednaska Kena Robinsona spojenda s animaci
https://www.youtube.com/watch?v=zDZFcDGplL4U

prezentacni software, ktery je mozné vyuzit namisto powerpointu

pozor na pfilisné efekty, které mohou hybat nejen textem, obrazky, ale i Zaludkem
posluchacl

Best Prezi presentations http://blog.prezi.com/latest/2013/12/27/the-6-best-prezis-
of-2013.html

navod, jak tvofit prezi prezentace, napfiklad zde: http://prezi.com/c9pdIrpx3pr6/copy-

of-presentation-on-presentations/

Inspirativni video ukazky

Kompletni prezentace iPhonu — Steve Jobs https://www.youtube.com/watch?v=s72uTrASEDY

prezentace z roku 2007, na které je vidét, jak Steve Jobs prezentuje, pracuje
s publikem, stavi argumenty...

Present like Steve Jobs https://www.youtube.com/watch?v=2-ntLGOyHw4

tato ukdzka shrnuje zakladni triky z prezentace Steva Jobse. Odpovida na otazku, jak se
mu dafi délat tak zajimavé a poutavé prezentace.

Ken Robinson — Schools kills creativity

https://www.ted.com/talks/ken robinson says schools Kkill creativity?language=cs

skvéla predndaska od Kena Robinsona, zase zcela jiny format predavani tématu
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20. Text ke cteni

V ramci ucitelské licence je nasledujici text prevzat z publikace Vitézslav Prukner: Prezentacni
dovednosti. 2014, ISBN 978-80-244-4329-4 (e-kniha), kapitola 6, prezenta¢ni dovednosti.
Elektronicky dostupné na odkaze https.//publi.cz/books/114/06.html. Citovano dne 17. 11.
2018.

Projev
Pfi prezentacich a prednaskach, pfi setkani za ucelem motivovani pracovniho tymu, pfi vitani
vyznamné navstévy je nutné ovlddat uméni své napady a myslenky vyjadfit a v dalSim kroku
také prosadit.

Pfi pfipravé projevu musime mit stdle na mysli, co vlastné chceme svym projevem vyvolat:

— chceme pouze informovat,
— ¢i snad motivovat,
— nebo chceme pracovniky ziskat pro novou véc.

Prejdeme-li k diskusi, je bezpodminecné nutné neopomenout objektivni a systematické fizeni
této faze. Pro Uspésné a efektivni fizeni diskuse Ize uvést ndsledujici pravidla:

— vyslechnout kazdou otazku az do konce, neprerusovat tazatele;
— otazku pozitivné formulovat;
— odpovédi by mély byt jasné, bez agrese a emoci;
— vyhleddvat a vytvaret podporu mezi posluchaci zpétnymi otdzkami;
— povzbuzovat k aktivni diskusi ty, u nichzZ lze vypozorovat pfistup shodny s fe¢nikem;
— smérovat diskusi k poZzadovanému cili, v pfipadé potreby musi fecnik vystupovat i
mirné direktivné;
— nikdy nesmi byt Ucastnici diskuse shazovani ¢i zesmésiovani.
Zakladni orientacni body, jak upoutat pozornost a zaroven zaujmout obecenstvo:
— Divejte se posluchacim do o¢i.
— Mluvte pomalu, kontrolujte tempo reci.
— Mluvte v kratkych vétach, presné formulujte.
— Opakujte jen tehdy, je-li to nezbytné pro zvyraznéni zavazné myslenky.
— Vyvarujte se monoténniho a pfilis hlasitého prednesu.
— PoutZivejte ptirovnani, priklad( z béZzného Zivota, z historie, sportu, literatury.
— Vypravéjte vlastni zazitky, zkusenosti (bez prehanéni).
— SvUj projev dokumentujte nazorné (grafy, obrazky, apod.).
— PoutZijte humor a vtip, ale vyvarujte se jizlivost.
— Nakratko se odmlicte, abyste podnitili zajem posluchacu.
— Ddlezité je nejen co fikate, ale i jak to fikate. A musite umét také naslouchat.

Planovani vaseho vystoupeni
Nejdrive musite pfi planovani svého vystoupeni odpovédét na otazku ,,Proc”, nikoliv ,,Co”. Na
otazku ,Co” odpovite, aZ zacnete své myslenky systematicky tfidit a skladat. Na za¢atku byste

se méli zabyvat otazkou, proc vystoupite pred urcitym auditoriem. Odpovéd na tuto otdzku
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Vam pripravu Vaseho vystoupeni usnadni. Byli jste napfiklad vyzvani, abyste pred vedenim

firmy vystoupili s pfispévkem k rozpoctu oddéleni na pristi rok. Nezacinejte tim, Ze napiSete, co

chcete fikat, ale zeptejte se sami sebe, ¢eho byste chtéli svym vystoupenim dosahnout. Budete

zadat zvySeni rozpoctu nebo predkladat plan, jak byste mohl vyjit s méné penézi? Drive nez

zacCnete vystoupeni pripravovat, pomyslete na specifické cile v souvislosti se svymi posluchaci.

Umite si predstavit stavbu domu bez stavebnich planG? Dfive nez nékdo zac¢ne stavét diim,

potfebuje plany, aby zjistil, jaké materidly je nutno koupit a jak budou pouzity. Pravé tak i plan

vaseho vystoupeni ucini vlastni praci s jeho sestavenim mnohem uc¢innéjsi. Pom{ze Vam

pfitom postup ve dvou krocich: vypracovani cild a analyza posluchacu.

Zakladni body pfFipravy prezentace

Jaky mam zamér, cil?

Co chci prezentaci dosahnout?

Ke komu budu mluvit?

Kdy a kde?

Kolik mam ¢asu k dispozici?

Co feknu?

Jak to feknu, aby druzi pfijali cil tak, jak chci? Toto je jddro prezentacnich dovednosti.
S kym a ¢im? Jaké pomdicky budu uzivat?

Cile prezentace

Motto:

Uvédomit si kliCcovy vyznam ptipravy pro celkovy efekt prezentace a pro zvladnuti
trémy a napéti

Naucit se systematicky planovat a pripravovat prezentaci pocinaje stanovenim cild a
analyzami posluchact a situace

Klademe si za cil ,,bouflivy potlesk” nebo zprostfedkovani poznatkd, presvédceni
druhych o svém ndazoru, probuzeni zajmu apod.?

Cil projevu se snadno ztrati z oci. Pfi formulaci prezentace je tfeba neustale
provérovat, zda struktura a argumenty podporuiji cilovou formulaci. Co se k tomu
nehodi — pry¢ s tim!

Seznamit se s principy a zasadami zpracovavani obsahu a formy prezentace
Uvédomit si jak posluchac vnima a zpracovdava informace, co si pamatuje
Pochopit jakymi prostfedky Ize zaujmout, pfesvédcit posluchace a udrzet jejich
pozornost

Seznamit se s argumentacnimi prostiedky a pravidly ucinné argumentace
Seznamit se se zasadami pro pripravu pomicek a formami doladéni prezentace

,Kdybych mél osm hodin na pokdceni stromu, stravil bych Sest hodin brousenim sekery.”

(A. Lincoln)

,Neexistuje priznivy vitr pro toho, kdo nevi, kam pluje.”

(Seneca)
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Ucel prezentace
— ¢eho chceme dosdhnout
— co ocekavame od posluchacu

NiZe je uvedeno nékolik zakladnich poznadmek, které by mél kazdy dobry prezentujici detailné
vyresit:
— Jen ten, kdo zna svdj cil, mGZe s nim sladit své argumenty a strukturu své prezentace.
— Je vhodné zohlednit zarazeni pfednasky do celku — samostatnd, soucast cyklu, vyuky.
— Zohledriujeme mnozstvi posluchacu — Siroké auditorium, komornéjsi prostredi a dle
toho volime styl projevu.
— Zvladnuti materidlu k pfipravé prezentace.
— Smyslem neni zahltit druhé mnozstvim informaci, material je nutno protfidit, ale ani
pfilis strucna prezentace neni dobr3, je treba védét mnohem vic, nez fekneme
V projevu.
— Casové rozvrieni vlastniho tématu, dle celkového €asu pro prezentaci.
— Komu je téma urceno.
— Cim pro né bude uZite¢né, s jakymi zkusenostmi, problémy a zajmy posluchaci
prichazeji.
Analyza posluchacti
Druhym krokem, ktery pfedchazi dvaham o obsahu nasi prezentace, druhou smérovkou na
nasi cesté je analyza. Analyza posluchaci a situace, vyhodnoceni podminek, ve kterych
prezentace bude probihat.

Kdo jsou ti, kdo mne budou poslouchat? Pokud si neodpovime na tuto otdzku, nemlzeme
zodpovédné zacit s pripravou prezentace. Ne vzdy mGzeme dat na tuto otazku naprosto
pfesnou odpovéd. Ne vidy zndme osobné ty, ke kterym budeme mluvit. VétSinou ale zname
alespon zakladni charakteristiky svych posluchacu. Jsou to odbornici, nebo laici, jsou to Fidici
pracovnici nebo specialisté, jsou to zacatecnici nebo zkuseni v oboru, jsou mladi nebo starsi,
jen zeny nebo jen muzi? Co o tématu asi védi a co ocekavaji, co je bude zajimat? Jinak budeme
prezentovat svlij podnik pfi ndboru studentd na vysoké skole a jiné argumenty budeme

pouzivat, budeme-li chtit ziskat starSiho odbornika nebo specialistu.

V souvislosti s riznymi aktivitami pracovnik( organizace lze rozlisit tyto specifické pripady
formalni komunikace:

— projev — proti sobé stoji fe¢nik a auditorium, diskuse je mozZna, ale neni pravidlem;

— porada — skupina pracovnikd, tym, fizend diskuse je pravidlem;

— rozhovor pfi feSeni problému — nadfizeny versus podrizeny, resp. podfizeny pracovni
kolektiv;

— rozhovor pfi oznameni rozhodnuti — nadfizeny versus podfizeny, resp. podfizeny
pracovni kolektiv;

— pohovor zaméreny na hodnoceni pracovnich vysledkd — mezi ¢tyfma ocima;

— pohovor za ucelem pokarani — mezi ¢tyfma ocima;
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Projev

Pfi prezentacich a prednaskach, pfi setkani za icelem motivovani pracovniho tymu, pfi vitani
vyznamné navstévy je nutné ovlddat uméni své napady a myslenky vyjadfit a v dalSim kroku
také prosadit.

Pfi pripravé projevu musime mit stale na mysli, co vlastné chceme svym projevem vyvolat:

— chceme pouze informovat,
— ¢i snad motivovat,
— nebo chceme pracovniky ziskat pro novou véc.

Prejdeme-li k diskusi, je bezpodminecné nutné neopomenout objektivni a systematické fizeni
této faze. Pro Uspésné a efektivni fizeni diskuse Ize uvést nasledujici pravidla:

— vyslechnout kazdou otazku aZ do konce, neprerusovat tazatele;
— otazku pozitivné formulovat;
— odpovédi by mély byt jasné, bez agrese a emoci;
— vyhleddvat a vytvaret podporu mezi posluchaci zpétnymi otazkami;
— povzbuzovat k aktivni diskusi ty, u nichZ Ize vypozorovat pfistup shodny s fe¢nikem;
— smérovat diskusi k poZzadovanému cili, v pfipadé potreby musi fecnik vystupovat i
mirné direktivné;
— nikdy nesmi byt Gcastnici diskuse shazovani ¢i zesmésnovani.
Zakladni orientacni body, jak upoutat pozornost a zaroven zaujmout obecenstvo:
— Divejte se posluchacim do o¢i.
— Mluvte pomalu, kontrolujte tempo reci.
— Mluvte v kratkych vétach, presné formulujte.
— Opakujte jen tehdy, je-li to nezbytné pro zvyraznéni zavazné myslenky.
— Vyvarujte se monoténniho a pfilis hlasitého prednesu.
— PoutZivejte ptirovnani, priklad( z béZzného Zivota, z historie, sportu, literatury.
— Vypravéjte vlastni zazitky, zkusenosti (bez prehanéni).
— SvUj projev dokumentujte nazorné (grafy, obrazky, apod.).
— PoutZijte humor a vtip, ale vyvarujte se jizlivost.
— Nakratko se odmlicte, abyste podnitili zajem posluchacu.
— Ddlezité je nejen co fikate, ale i jak to rikate. A musite umét také naslouchat.

Planovani vaseho vystoupeni

Nejdrive musite pfi planovani svého vystoupeni odpovédét na otazku ,,Proc“, nikoliv ,Co“. Na
otazku ,Co” odpovite, aZ zaCnete své myslenky systematicky tridit a skladat. Na zac¢atku byste
se méli zabyvat otazkou, proc vystoupite pred urcitym auditoriem. Odpovéd na tuto otdzku
Vam pfipravu Vaseho vystoupeni usnadni. Byli jste napfiklad vyzvani, abyste pted vedenim
firmy vystoupili s prispévkem k rozpoctu oddéleni na pristi rok. Nezacinejte tim, Ze napiSete, co
chcete fikat, ale zeptejte se sami sebe, ¢eho byste chtéli svym vystoupenim dosahnout. Budete
Zadat zvysSeni rozpoctu nebo predkladat plan, jak byste mohl vyjit s méné penézi? Drive neZ
zacnete vystoupeni pripravovat, pomyslete na specifické cile v souvislosti se svymi posluchaci.
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Umite si predstavit stavbu domu bez stavebnich plan(? Drive nez nékdo zacne stavét diim,
potrebuje plany, aby zjistil, jaké materialy je nutno koupit a jak budou pouzity. Pravé tak i plan
vaseho vystoupeni ucini vlastni praci s jeho sestavenim mnohem ucinnéjsi. Pom{ze Vam
pritom postup ve dvou krocich: vypracovani cilli a analyza posluchacu.

Zakladni body pfipravy prezentace
— Jaky mam zamér, cil?
— Co chci prezentaci dosahnout?
— Ke komu budu mluvit?
— Kdy a kde?
— Kolik mam ¢asu k dispozici?
— Coteknu?
— Jak to feknu, aby druzi pftijali cil tak, jak chci? Toto je jadro prezentacnich dovednosti.
— Skym a ¢im? Jaké pomucky budu uZivat?

Cile prezentace

— Uvédomit si klicovy vyznam ptipravy pro celkovy efekt prezentace a pro zvladnuti
trémy a napéti

— Naucdit se systematicky planovat a pfipravovat prezentaci pocinaje stanovenim cill a
analyzami posluchaci a situace

— Klademe si za cil ,bouflivy potlesk” nebo zprostfedkovani poznatkd, presvédceni
druhych o svém ndzoru, probuzeni zajmu apod.?

— Cil projevu se snadno ztrati z o¢i. Pfi formulaci prezentace je tfeba neustale
provérovat, zda struktura a argumenty podporuiji cilovou formulaci. Co se k tomu
nehodi — pry¢ s tim!

— Seznamit se s principy a zadsadami zpracovavani obsahu a formy prezentace

— Uvédomit si jak posluchac vnima a zpracovava informace, co si pamatuje

— Pochopit jakymi prostredky Ize zaujmout, presvédcit posluchace a udrzet jejich
pozornost

— Seznamit se s argumentacnimi prostiedky a pravidly ucinné argumentace

— Seznamit se se zasadami pro pripravu pomucek a formami doladéni prezentace

Motto:

,Kdybych mél osm hodin na pokdceni stromu, stravil bych Sest hodin brousenim sekery.”
(A. Lincoln)

,Neexistuje priznivy vitr pro toho, kdo nevi, kam pluje.”

(Seneca)

Ucel prezentace

e (¢eho chceme dosdahnout
e co ocekavame od posluchaci
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Nize je uvedeno nékolik zakladnich poznamek, které by mél kazdy dobry prezentujici detailné
vyresit:
e Jen ten, kdo znd sv{j cil, mGzZe s nim sladit své argumenty a strukturu své prezentace.
e Je vhodné zohlednit zafazeni pfednasky do celku — samostatna, soucast cyklu, vyuky.
e Zohlednujeme mnoZstvi posluchacl — Siroké auditorium, komorné;jsi prostredi a dle
toho volime styl projevu.
e Zvladnuti materidlu k pfipravé prezentace.
e Smyslem neni zahltit druhé mnozstvim informaci, material je nutno protfidit, ale ani
pfilis stru€na prezentace neni dobr3, je tfeba védét mnohem vic, nez fekneme
VvV projevu.
o Casové rozvrieni vlastniho tématu, dle celkového ¢asu pro prezentaci.
e Komu je téma uréeno.
e Cim pro né bude uZiteéné, s jakymi zkuSenostmi, problémy a zajmy posluchaci
pfichazeji.

Analyza posluchact

Druhym krokem, ktery pfedchazi dvaham o obsahu nasi prezentace, druhou smérovkou na
nasi cesté je analyza. Analyza posluchacu a situace, vyvhodnoceni podminek, ve kterych
prezentace bude probihat.

Kdo jsou ti, kdo mne budou poslouchat? Pokud si neodpovime na tuto otazku, nem(zeme
zodpovédné zacit s pfipravou prezentace. Ne vZidy mizeme dat na tuto otdzku naprosto
pfesnou odpovéd. Ne vidy zndme osobné ty, ke kterym budeme mluvit. VétSinou ale zname
alespon zakladni charakteristiky svych posluchact. Jsou to odbornici, nebo laici, jsou to Fidici
pracovnici nebo specialisté, jsou to zacatecnici nebo zkuseni v oboru, jsou mladi nebo starsi,
jen Zeny nebo jen muZzi? Co o tématu asi védi a co ocekavaji, co je bude zajimat? Jinak budeme
prezentovat svij podnik pfi ndboru studentl na vysoké Skole a jiné argumenty budeme
pouzivat, budeme-li chtit ziskat starSiho odbornika nebo specialistu.

Kromé socidlniho sloZeni svého publika zvazujeme také jejich ,psychologické nastaveni” k
danému tématu a kulturni zazemi. Co to znamena? Psychologické nastaveni znamena miru
ochoty posluchacli naslouchat vdm a vasemu tématu, miru v jaké jsou ochotni téma pfijmout
nebo zda jej odmitaji.

PFi analyze kulturniho zazemi zvaZujeme postoje a hodnoty kulturné odliSného publika, coZ je
stale vice a vice realita, se kterou budeme pracovat a ve které budeme Zit. Pfi vaSem projevu
bude publikum, ve kterém budou napfiklad také Ameri¢ané, zfejmé rozpacité reagovat na
vtipy o ,, Zenském mozku“, prestoze v publiku budou jen muzi. Védét zda posluchacdi jsou
tématu naklonéni nebo naopak je velmi dllezité zejména tam, kde je cilem prezentace
presvédcit.

Usporadani materiall
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Kromé struktury Gvodu, hlavni staté a zadvéru pomaha k pochopeni posluchac¢lim také vnitrni
usporadani tématu, pro které mlizeme pouZit nasledujici vzory:

Casovy vzor — usporadani podle &asu nebo ¢asového vztahu je oblibenym vzorem u
informativni prezentace, kdy zacneme minulosti pfes pfitomnost do budoucnosti, nebo
naopak. Vétsina historickych témat je usporadana takto.

Prostorovy vzor je také vhodny u informativniho projevu a miZeme s jeho pomoci popsat
sluZzebni cestu, dovolenou, strukturu firmy nebo konstrukci automobilu. (,Nase expedice zacala
v Italii, druhou zastavkou bylo Recko a tfetim mistem by Kypr.)

Tematicky vzor rozdéluje nasi prezentaci do podtémat a celkd. Budu-li mluvit o kulture,
podtématy mohou byt literatura, hudba, film, divadlo a dalsi.

Vzor problém — feSeni je Castym vzorem tam, kde chceme své posluchace presvédcit,
motivovat. Budu-li chtit presvédcit své posluchace v poslaneckych lavicich, ze by méli pfidat na
platech naptiklad uciteldm zakladnich skol, budu v prvni ¢asti konfrontovat posluchace s
problémy, které v zakladnim Skolstvi existuji, jako je napfiklad feminizace Skolstvi, nedostatek
muzskych vzor(, unik kvalifikovanych a kvalitnich ucitel( ze Skolstvi, nizké hodnoceni profese.
Ve druhé ¢asti budu navrhovat feseni situace véetné zvyseni platl a dokladat své navrhy
argumenty.

Motivované poradi je vzor vhodny jak pro informativni, tak pro presvédcujici prezentaci a
sklada se z péti krokd: 1. pozornost, 2. potieba, 3. spokojenost 4. vizualizace a 5. ¢innost.

Prvni krok znamena pfimét publikum, aby ndm vénovalo pozornost, aby doslova dychtilo po
tom, slyset, co fikdme. Oznaceni tohoto zaujeti byva Ice break, Bombdnek, Bombicka.

Druhy krok vede posluchace k pfesvédceni, Ze existuje potteba, Ze by se néco méli naucit,
udélat, néco by se mélo stat — ted nebo v budoucnosti. Napfiklad potfebu pojisténi budeme
ilustrovat statistikami, priklady, grafy a zamérime se na to, jak by mohlo pojisténi ovlivnit nasi
cilovou skupinu posluchacu, jejich financni, profesni ale i individudlni cile a kvalitu Zivota.

Spokojenost je krokem, ve kterém prezentujeme feseni toho, co jsme doloZili v pfedchozim
bodé, ukazujeme na prikladech, jak to uspokoji jejich potiebu.

Vizualizace posiluje pocity a dlvéru posluchacll, umoznuje jim predstavit si, co bude, kdyz
napfiklad pojisténi mit budou, nebo naopak, jaké negativni situace mohou nastat, pokud
pojisténi nebudou.

Patym krokem poskytujeme posluchaclim navod - co by méli délat aby (zGstaneme-li u naseho
prikladu) ,, pojisténi“ ziskali. Zatimco u informativniho projevu staci prvni tfi kroky a nasi
posluchadi jsou spokojeni, pfi presvédcujici prezentaci jsou minimalné vizualizace, nejlépe vSak
i navod k ¢innosti nezbytné.
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Struktura prezentace

Kazda prezentace musi postupovat racionalni cestou, aby se prezentujici i kazdy posluchac
dokazal kdykoliv v pribéhu prezentace zorientovat, ve které ¢asti prezentace se nachazi.
Doporucené schéma prezentace muze byt nasledujici:

P — O - P (pozdrav, osloveni, predstaveni)
Téma x cil prezentace

ICE BREAK (prolomeni ledd, zaujeti)
»Pro€ pravé ja....?"

v A N

Struktura prezentace a predevsim umisténi diskuse (v pribéhu, po hlavni ¢asti
prezentace, ...)
6. TELL, TELL, TELL
1. ,Rekni, co feknes.
2. ,Reknito....”
3. ,Rekni, co jsi Fekl.”
7. Diskuse
8. S—U-—P (shrnuti, uzavieni, pozdrav)

“«
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