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PREZENTACE 
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Pravidla úspěšné prezentace 

• Komunikovat 

• Zvolit 

• Ovládat se 

• Nonverbální 

• Zaujmout 

• Seznámit se 

• Vyzkoušet 

• Nepřetahovat 

• Ladění 
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Pravidla úspěšné prezentace 

• Aktivně komunikovat s posluchačem 

– začínat přivítáním posluchačů a skončit 
poděkováním za pozornost/rozloučení 

– v průběhu prezentace vést dialog, klást otázky a 
pohotově reagovat 

• Vhodně zvolit styl prezentace pro danou 
situaci/událost 

• Ovládat se během prezentace 

– Mírnit projevy vzteku, „problémy nechat před 
učebnou“ 
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Pravidla úspěšné prezentace 

• Nonverbální komunikace přednášejícího 

– proxemika - vzdálenost komunikujících 

– posturika - postoj celého těla 

– kinezika - pohyby těla a jejich koordinace 

• gestika - pohyby rukou (gesto otevřenosti/uzavřenosti) 

– haptika – dotyk 

– mimika - pohyby obličeje 

– vizika - oční kontakt 

– chronemika - nakládání s časem 
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Pravidla úspěšné prezentace 

• Zaujmout posluchače 
– do prvních několika minut, pak je to již problém 

– pozornost posluchačů 

• Seznámit se s prostředím 
– technické vybavení přednáškové místnosti 

• velikost místnosti (místo pro všechny posluchače) 

• projekční technika (230 V, NET, …) 

• světelné podmínky (barva plátna, stěn) 

• větrání v místnosti 

• občerstvení 

• akustika v místnosti 
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Pravidla úspěšné prezentace 

• Prezentaci si vyzkoušet nanečisto 

• Nepřetahovat vyčleněný čas 

– pokud nezbyl čas na diskusi a dotazy dát svůj 
kontakt 

• lépe e-mailový, ne vždy je čas na telefonování 

• Prezentaci ladit pozitivně 
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Zásady pro tvorbu prezentace 

• Stručně, velkým písmem (bezpatkové) 

• Vhodné barvy (kontrastní) 

– viz Pravidla úspěšné prezentace 

• Obrázky velké, barevné, jednoduché 

• Grafy, schémata, nákresy (? Umístění ?) 

• Oživení atmosféry 

– práce s hlasem 

– animace nového textu vs. střídmost  

• Připravit podklady i v tištěné podobě 
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Zásady pro tvorbu prezentace 

• Méně slidů 

– max. 20 na 30 minut 

• Méně textu na slidu 

– max. 10 řádků textu 

• Místo textu obrázky a grafy 

• Tabulky s vybranými daty (min, průměr, max) 

• Stejné předpony veličin 

• Velikost textu a obrázků = čitelnost 

• Postupné odkrýváním textu/obrázků 
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Co si lépe pamatujeme?


