Vyukova prezentace - Jak nau€it prezentaci

Nez zaCneme sestavovat prezentaci

NeZ zaCneme sestavovat samotnou prezentaci, je potfeba si pfipravit Sest zékladnich krokd k
tomu, abychom byli dspésni. V prvni fadé je uvédomit si Eeho chci prezentaci dosahnout. Jinak
bude vypadat prezentace pro studenty fyziky o modernich trendech kvantové mechaniky a jinak
prezentace, kterd ma predstavit nas investi¢ni zdmér na rozvoj naSeho regionu. S rozmyslenim toho,
co chceme prezentaci dosahnou, Uzce souvisi volba formy prezentace. Poté je nezbytné pfipravit si
vhodnou osnovu prezentace, na které celou prezentaci postavime. Mame-li pfipravenu osnovu a
formu prezentace nezbyva nez si pfi samotné tvorbé prezentace rozmyslet, které vizualni pomucky
budu pfi své prezentaci pouzivat. Pfedposledni krokem k UspéSné prezentaci, na ktery se ¢asto
zapomina je si prezentaci pfedem vyzkousSet. Méle-li vSechny pfedchozi kroky spinény zbyva uz
jen podlesni a to kvalitné ji provést.

Struktura prezentace

Pro spravnou strukturu prezentace se pouziva tzv. prawdlo 3 X TELL. Toto prawdlo Ize
shrnout do jednoduchych hesel, ktera v prabéhu ¢lanku dale rozvineme. Tato hesla zni: REKNI CO
REKNES, REKNI TO, REKNI CO JSI REKL. Tato jednoduché, ale prakticka hesla bychom méli pfi
tvorbé prezentace mit neustéle na pameéti. Nyni se podrobnéji podivAme na strukturu prezentace.

Pfiprava

Jisté i vas nékdy popadla PANIKA (z anglického PANIC), kdyZ jste se dozvédéli, Ze méte
vystoupit pfed cizimi lidmi nebo poprvé ukéazat svétu vysledky své védecké prace. A praveé slovo
PANIKA vyuZijeme k pfipravé prezentace. Obsahuje totiZz vSechny zakladni kroky k bezchybné
pfipravé nasi prezentace.

Purpose — upfesnit svdj zameér
Audience — analyza publika

Need — identifikace hlavnich poZadavku
Information — shromazdit informace
Communication — volba komunikace

Pfiprava - Zameér )
Aby byla prezentace zdafila, je nutné mit velice dobrou predstavu o CILI nasi
prezentace. NaSe predstava musi byt JASNA a KONKRETNI.

Pfiprava - Publikum
Aby byla prezentace Uspésnd, je nutné zjistit co nejvice informaci o publiku. O auditoriu

bychom méli védét tyto zakladni informace:

Co ocekavaji?

Pro¢ prisli?

Jaké jsou jejich znalosti a védomosti?

Jaky je jejich postoj?

Jaké jsou jejich vzajemné vztahy?

Je zfejmé, Ze vyrazné zélezi na tom, kde a pro koho prezentaci pfipravujeme. Budeme-li chtit
prezentovat nasi Skolu pro budouci studenty, budeme klast ddraz na prvni dva body informaci o
publiku. Pokud vSak budeme pfipravovat prezentaci ke specifickym problémum, feSeni
diferenciélnich rovnic v ekonomii budeme hlavné zjisStovat informace o znalostech nasich
posluchacuy.

Pfiprava - PoZzadavek
Prezentace ma sv(j divod a musi tedy splfovat urcité poZzadavky. Musime si tedy uvédomit
ty, které ovliviiuji nés:
MUSTS — co musim Fict
SHOULDS - co bych mél fici



COULDS - co bych mohl fici Tato ¢ast je velice duleZita, jelikoZ vyrazné
ovliviiuje informacni hustotu nasi prezentace.

Pfiprava - Informace

Volba mnoZstvi informace, kterou bude naSe prezentace obsahovat, patfi mezi nejobtiznéjsi ¢asti
pfipravy. VZdy ale plati, Ze mélo informaci = plytvani ¢asem pro ztucastnéné a naopak pfilis
mnoho informaci = vétSinu z nich posluchaci do nésledujiciho dne zapomenou.

Pfiprava - Komunikace

Poslednim v pofadi, ale nikoli dulezitosti je samotn& komunikace. Snad kaZzdému se jiZ stalo,
Ze predndSel pro nas jasné a jednoduché znalosti, ale v publiku jsme pozorovali rozpacitost a vyrazy
neporozumeéni. Proto je velice nutné si uvédomit, zda posluchaci Porozumi spravné tomu, co
chceme fici a pochopi spravné, co fekneme.

Uvod

Nyni se jiz budeme vénovat jednotlivym castem nasi prezentace. Uvod prezentace patfi mezi
nejemocialngjsi Cast prezentace. Cilem Gvodu je vzbudit zajem, zaujmout, povzbudit, prosté ,prodat
sebe"! V této Casti by se posluchaci méli dozvédét, o Cem naSe prezentace bude, tedy REKNI, CO
REKNES. Uvod slouZi k zisk&ni pozornosti, nesmime zde nikdy zapomenout pozdravit posluchace,
pfedstavit se a podékovat za to, Ze pfisli. Nezapominejme, Ze na zacatku jsme to my sami ne naSe
odborné znalosti. Musime se snaZzit vybudovat vztah, davéru a pracovni atmosféru s nasSimi
posluchaci.

Hlavni éast (Stat))

Zde je misto pro rozvinuti nasich myslenek z Gvodu. REKNI, CO CHCES RICI !! Nesmime
zapominat udrZovat pozornost posluchaci a neustéle se ujiStovat, Ze rozuméji a sleduji, co jim
sdélujeme. VyuZzivejte vizudlni a dalSi pomucky, pouzivejte pfiklady, vytvarejte v mysli posluchaci
obrazy, velice dobré je vypravét pribéhy a zkuSenosti pro ilustraci daného problému, poskytnout
ddkazy podporujici naSe argumenty. Nezapomerite shrnout pfednaSenou latku a propojovat témata.
Mluvte jazykem svého publika. PouZivejte kratké vety. Pamatujte, Ze ¢im vice informaci feknete, tim
méné si bude publikum pamatovat. Nejlepsi stat je takova, jejiz jednotlivé €asti umoZiuji prezentaci
jednoduse sledovat a orientovat se v ni.

Zaver

Zavér si dasledné promyslete, aby hladce ,zabalil* a zakongil celou prezentaci. REKNI, CO JSI REK
Il Shrnuti je obyc€ejné jednou z uZitecnych a systematickych metod zakon€ovani. Shrrite
nejvyznamnéjsi body, ale zopakujte max. 3 body ze své prezentace. Zduraznéte hlavni myslenku a
dejte prostor pro diskusi a otazky. Nezapomerite podékovat za pozornost a rozloucit se.

Nasledné aktivity

Prezentaci mame zdarné za sebou, ale abychom se stéle v naSich prezentacich
zdokonalovali, je potfeba provést jistou sebereflexi. Obecné se doporucuje vyzadat si zpétnou vazbu
od publika nazory na prezentaci, produkt atd. Analyzovat si prezentaci pro sebe. Toto naSe
vyhodnoceni je nejlepsi nastroj pro zdokonaleni nasich dalSich prezentaci. Pro vyhodnoceni je
vhodné si zodpovédét neékolik nasledujicich otazek. Stanovil jsem si spravné cile? Podafilo se mi jich
dosahnout? Bylo téma pro posluchace pfinosné/ dulezité/ zajimavé? Jakou meéla prezentaci
atmosféru? Rozesmal jsem publikum?

Jaky mam dojem ze svého pfednesu? Manipuloval jsem efektivné s technikou? Dafilo se mi udrzet
(a oZivovat) zajem a pozornost publika? Co na posluchace dobfe plsobilo, na co reagovali, co
vzbudilo pochybnosti? Stacil jsem sledovat jejich reakce? Co bylo pfi€inou pfipadné Unavy,
nepozornosti?

Desatero prezentace

Celé teorie a zkuSenosti o UspéSné a efektivni prezentaci Ize shrnout do deseti zakladnich
bodd. Neomlouvejte se. PouZivejte kratké véty. Budte skromni, neuvadéjte extrémy. Zachovejte si



autoritu, odstup. Cizi slova pouZivejte s mirou. Zbavte se slovnich parazit(i. Nardzky v publiku
zvladejte s rozvahou, nevedte o nich dlouhé diskuse. Vyhybejte se pfehnané gestikulace, polohu
meénite zvolna a jen obcCas. DodrZujte ¢asovy plan. Dychejte zhluboka a udrZujte kontakt o¢ima.

Zasady spravné komunikace

Prezentace je vlastné predstaveni, vyuZijte tedy sv(j hlas, tvar, celé télo co nejefektivnéji.
Celkovy dojem zlepSite, pokusite-li se byt co nejpfirozenégjsi, uvolnéni, usmivej se, divej se pfimo na
jednotlivé posluchace, prejizdéj pohledem celé auditorium a ukaZte své zaujeti pro véc.

K zdsadadm spravné komunikace patfi i v&S postoj, ktery vyrazné ovliviiuje celkovy dojem z
vasi prezentace. Jde-li o publikum s vice neZ 10 osobami stijte a to s nohama mirné rozkro¢enyma.
Vahu téla méjte na celych chodidlech, uvolnéte ruce, nepohravejte si poznamkami, tuzkou atd. a
vyvarujte se strnulosti.

Jak jiz bylo fe€eno, vas hlas je jednou z nejucelnéjSich zbrani vasi prezentace. Mluvte jasné,
pomalu a k véci, mluvte spisovné, vénujte pozornost kvalité svého hlasu, pouZivejte diraz a
intonujte, ménte hlasitost a tempo feci.

Nepostradatelnou sou¢ésti komunikace jsou gesta. PouZivejte je efektivné a kontrolované,

Jak jiz bylo feceno, pro Uspéch naSi prezentace je nutné upoutat pozornost naSeho publika.
Tu miZeme upoutat jak mimoslovné, tak i slovné. Zde je nékolik typu, které slouzi pravé pro
upoutani pozornosti. Do prvni kategorie mimo jiné patfi:
Upraveny vzhled. Vhodné oblegeni. Zivy vyraz — osobni zaujeti. Usmév, pfivétivy vyraz. Pfiméfena
intonace. Pauzy v feci. O¢ni kontakt. Prace s prostorem. VyuZiti vizualnich pomucek. Do druhé
kategorie miZzeme zafadit tyto aktivity:
Klast poslucha¢im otazky. Oslovovat posluchace, mluvit o nich o jejich situaci. PouZivat pfiklady z
praxe. Mluvit o tom, co je pro posluchace pfinosné, uzite¢né. Uvadét prekvapivé souvislosti. Vhodny
humor.

Zasady efektivni komunikace s posluchaci

Prezentaci vytvafime hlavné proto, abychom nasim posluchac¢im sdélili nové poznatky,
seznamili je s naSimi zaméry ¢i vysvétlili naSe myslenky. Proto je nutné prezentaci pfizpasobit nasSim
poslucha¢im a efektivné vyuZzivat pravidla pro komunikaci, mezi ktera hlavné patfi:

Budte sebevédomi. Pfi nAmitkach reagujte vstficné, podékujte za nazor, nepropadejte beznadéji.
Mluvte jasné a struéné. Pamatujte, Ze pochvala je mocnéjsi stimul nez vytka, ironie, kritika. SnaZte se
vcitit do pozice druhého. Vstficny zajem a jisté ztotoznéni se s prot&jSkem jej vyladi ve vas prospéch.
Nechte druhého hovofit a pozorné neslouchejte. Kladte doplnujici otazky a méjte pozitivni pFistup k
lidem a komunikaci s nimi.



