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A. Uvod

Podstatnou kompetenci lektorti a vSech pracovniki, ktefi se zabyvaji
nejriznéjSimi formami vzdélavacich a vychovnych programt, je dovednost
piedavani informaci a navozovani komunikace mezi prednasSejicim (lektorem,
animatorem, kuratorem...) a u€astniky (posluchaci, studenty, klienty...). Také pti
tvorb¢ prednasky a prezentace si musime uvédomovat, Ze prvoradym cilem je
zejména uchopitelné predani podstatnych a pfiméfené zpracovanych informaci a
vytvoreni tviir¢iho dialogu mezi prednasejicim a posluchaci. Autor prednasky
musi vyvazen¢ myslet na obsah 1 formu, tedy na vybér, usporadani a formulaci
informaci, stejné jako na zplisoby ¢i metody, jake pti vlastni prednasSce pouZije.

V tomto metodickém materialu se pokusime nabidnout zdkladni osnovu,
ktera postihuje problémové okruhy, jez bychom pfi piipraveé prednasky a
prezentace m¢li mit na mysli. Rozhodné€ nejde o nabidku univerzalng platné
metodiky, které stejné dobte poslouzi kazdému, ale na druhé strané¢ miizeme
nasledujici poznamky, otazky ¢i ukoly povazovat za pomérné celistvé postizeni
dualezitych aspekti, nad kterymi tviirce prednasky musi ptemyslet. Pii jeho
vlastni praci pak samoziejmé zalezi na mnoha jedine¢nych okolnostech, které
mu napomohou rozhodovat, jak s jednotlivymi aspekty pracovat, jak vybirat
informace, jak formulovat text a dopliiovat ho nazornymi materidly ¢i jak —
s ohledem na vlastni osobni dispozice ¢i povahu — vlastni prednasku tlumocit.
Vsechno se odviji od tfi zakladnich otazek:

1. Jaké téma (a jak dlouho) prednasSime?

2. Kdo jsou nasi posluchaci?

3. Jaka je pozice, povaha a zamér toho, kdo prednasi?

B. Mluvené a psané slovo

Pti1 tvorbé prednasky je podstatnou vécnou i technickou okolnosti, v jaké
podob¢ bude mit pfednasejici moznost pracovat s doprovodnymi materialy,
zejména v jaké form¢ a v jaké mife budou mit posluchaci k dispozici textové
podklady. Zastavme se na okamzik u dnes velmi rozSitené formy prednasek
doprovazenych elektronickou prezentaci, promitanou priubézné velkoplosnou
dataprojekci. Neni asi tfeba detailn€ rozebirat vyhody, které pfinasi prednaska,
pii niZ nazorné grafy, seznamy, ptesné¢ statistické idaje €1 reprodukce a dalsi




obrazov¢ podklady miize posluchac sledovat soubézné s textem a mluvenym
slovem. Velmi G¢innou a pro posluchace vstiicnou soucésti tohoto postupu je,
kdyz nékteré nejpodstatnéjsi udaje a textové ¢i obrazové podklady mohou mit
jednotlivé k dispozici, aby si do vlastniho textového materialu, ktery jim
narozdil od dataprojekce trvale zlstane, mohli doplnovat vysvétlujici upfesnéni
z ptrednasky. Naptiklad dnesni informacni systémy vysokych skol umoznuji, aby
si posluchaci prave z elektronické databaze jednotlivych disciplin mohli podle
vlastniho uvazeni vybrat a vytisknout textové podklady, které si na piednasku
piinesou, aby si diilezité véci nemuseli bezprostfedné a ve spéchu v celém
rozsahu zapisovat, ale pouze si je doplilovali potfebnymi poznamkami.

Zvl1aste v téch pripadech, kdy podstatné vécné ¢asti prednasky nabizi
dataprojekce ¢i predem dostupné textové podklady, je nezbytné, aby
prednasejici zachoval zdkladni metodiku a etiku pfednaSkové elektronické
prezentace. Z ni 1ze vytknout nékteré nejpodstatné;si prvky, jichz je dobré se
vyvarovat.

B. 1. — Motivace a upoutani pozornosti

I kdyZ ptednasejici nabizi sebeatraktivng;si elektronickou projeket,
zasadnim uvodnim okamzikem je vzdy jeho osobni tivodni kontakt s posluchaci.
Naptiklad na nékterych vysokych skolach jsou nékdy organizovany prednasky,
kdy k velkému mnoZstvi posluchacii hovoti jeden vyucujici, ktery je ptitomen
v jednom pfednaskovém sale, ale prostfednictvim videoprojekce je ,,virtudlné*
pfenéasen na projekéni plochu do salu dal§iho — 1 tehdy je tfeba, aby s posluchaci
navazal kontakt. Aby je v ivodu oslovil, vybidl jejich pozornost smérem
k tématu, vymezil jim obsahovy ramec pfedndsky a naznacil metody, rozvrzeni
a strukturu pfednasené tematiky. Jestli pfednaSejici nedokaze ziskat pozornost
posluchacii hned v iivodu, velmi nesnadno toho pak dosahne teprve postupné pii
vlastni prednasce.

B. 2. — Uvod a zavér

Pti pouziti elektronické prezentace je prvni informace pro posluchace
zpravidla ve dvou zékladnich rovinach — vizualni na projekéni ploSe a soub&zné
1 mluvena (a také vizualni) v podobé promluvy prednasejiciho. Za eticky a
koncepcni nedostatek 1ze ptitom povazovat prvek, ktery je dnes bohuZzel velice a
nepiiméeiené rozsiten. Jisté znate tu situaci — rozsviti se projekéni plocha a na ni
zaii velky napis ,,Dobry den* nebo ,,Srde¢né Vs vitdm*®, zatimco prednasejici
se spolu s pocitacovym technikem v hlubokém piedklonu zabyva n&jakymi
tlaCitky na pocitaci nebo dolad’uje barevnost ¢i jas projekce. Jenze ten ,,Dobry
den* m¢él fikat on osobné a divat se pfitom na svoje partnery — posluchace!
Velmi asto prezentace skonci stejné Spatné jak zacala — na svételné tabuli se
v efektnim grafickém zpracovani objevi napis ,,Dékuji Vam za pozornost®,
nejastéji navic s malym ,,vam*, ov§em prednaSejici je v tu chvili uz zase
v ptedklonu, nejlépe sklonén smérem k pultu a zady k publiku a pferovnava



n¢jaké svoje materidly. A to vlidné slovo, pod€ékovani, rozlouceni, zkratka
projev partnerstvi, to se opet poslucha¢ nedoslechne pii pohledu z o¢i do o¢i od
prednasejiciho, ale pouze si je Cte na tabuli. To by ovSem stacil jen elektronicky
vyukovy materidl bez zivého ¢loveka!

B. 3. — Opravnénost textu

P11 tvorbé textovych podkladii pro dataprojekei je tteba dodrzovat tradi¢ni
a univerzalni zasadu ,,mén¢ je vice* a snaZzit se nezahltit posluchacovu pozornost
piemirou textovych informaci. Projekce by méla pfinést jen zadsadni udaje,
piesné nazvy literatury nebo ¢iselné udaje. Je velmi sklicujici, kdyz auditorium
spole¢né Cte oCima upjatyma na svételny obraz promitany text a kdesi ve stinu
pod projek¢ni plochou prednasejici tentyz text Cte hlasité soubézné s posluchaci.

B. 4. — Cas ¢&tent, ¢as poslouchani, das mysleni

Jestlize ptednaSejici vysvétluje slozitou filozofickou tivahu a na projekcni
ploSe sviti zasadni citat néjakeho filozofa k dané tematice, musi posluchac dostat
Sanci, aby mohl ve tfech rovinach s danym sdélenim komunikovat. I kdyZ tempo
vnimani ma kazdy jin¢, 1 kdyZ nékdo je vice vizualni typ a jiny zase 1épe
vstiebava slovo mluvené, vzdy je tfeba najit néjakou pifimérenou proporci, pii
niz posluchac¢ ma Sanci soustfedéné vnimat psany text a nasledné sledovat
doprovodny mluveny komentar. A také musi mit ¢as si vnimané sdéleni
promyslet. Tuto skutecnost ale sledujme 1 z pohledu pfednasejiciho — také on
potiebuje okamzik soustfedéni, kdy postupuje od jednoho tematického celku
k druhému — vzdyt’ jemu mize byt také nesmirné vhod, kdyZ na nékolik
okamzikt se na projekcni ploSe objevi ilustrujici graf nebo dopliujici text,
kterym se uzaviréd pravé prednesena myslenka.

B. 5. — Cas otazek

Dnesni epocha elektronickych prezentaci nékdy zptisobuje, Ze posluchac
je doslova zahlcen pfednasenym slovem a obrazovymi materialy, takZze mu
mnohdy neni doptéan Cas, aby polozil upifesiiujici otazku. Jak prednasejici mysli
na zvidavost svych posluchaci? D4 jim pftileZitost, aby se na néco zeptali?

Jsou Ctyfi zékladni varianty ¢1 moZnosti, ve které ¢asti prednasky
poskytnout prostor pro otazky, nepocitame-li pfednasky, které jsou soucasti
delsiho navazujiciho pfednaskového cyklu, kdy dotazy poslucha¢t mohou byt
zodpovézeny mimo ¢as prednasky v elektronické formé nebo pii pfednasce
posluchace, aby se hlasili a ptali v pribchu vykladu, aby otazky a odpovédi byly
co nejvice bezprostiedni. Vykoupenim za spontadnni kontakt je pak mimotéadné
zvySeny tlak na jeho schopnost soustfedéni, na dodrZeni ¢asu a tematického
celku. Schiidnéjsi verze je zeptat se posluchacl na piipadné dotazy za
jednotlivymi tematickymi celky — naptiklad pti Sedesatiminutové prednaSce po
kazdych deseti Ci patnacti minutach. Mensi intenzita kontaktu nastava tehdy,



kdy prostor pro dotazy je az na konci celé pfednasky. Nejde jen o bezprostiedni
soustiedéni na jednotlivé problémy, které byly piedneseny tieba pted Ctyticeti
minutami, ale také o ¢asovy prostor. Pfedndska konci, zbyva posledni minuta a
ted’ se ptejte.....

C. Obsahové a metodické pozadavky na tvorbu pfedndsky a prezentace

V této Casti naseho metodického materialu ptistupujeme k zakladnimu
heslovitému upozornéni na jednotlivé tematické, metodologické 1 metodické
okolnosti, které je pii tvorbé prednasky mit zietelné na védomi.

C. 1. Zakladni pozadavky
Téma a rozsah

Uloha

Struktura a forma

Cilova skupina

Poznamka:

Je si ptfednasejici védom téchto okolnosti? Vi piesné, co a v jake struktute chce
sdélit? A je informovan, zda jeho posluchaci budou odbornici stejni jako on,
nebo to naopak budou specialisté na tipIn€ jinou problematiku? Vedi posluchaci,
co a v jakém rozsahu je tématem piednasky?

Ukol:

Vytvoite heslovitou osnovu piednasky o problematice, v niz jste znalcem. Podle
vysSe uvedenych ¢tyt bodi formulujte téma, definujte tlohu prednasky,
rozvrhnéte strukturu a vytvoitze dvé varianty — pro odborniky svého oboru (tedy
pro ,,sob¢ rovne®, ale take pro posluchace, kteti danou problematiku neznaji
(jsou z jinych oborti, nebo jde o urcitou vékovou €1 socialni skupinu).

C. 2. Tvorba prednasky

Odbornost a srozumitelnost

Nazornost

Stupniovitost a rytmus

Komunikac¢ni prvky, atraktivita

Prostor pro pribézné reakce a otazky

Diskusni Cast

Shrnujici ¢ast (mj. moZnost rekapitulace v pfednaSce nasledné)

Poznamka:

Je jazyk, kterym piednaSejici promlouva, pro posluchace srozumitelny? Jsou
nov¢ informace predneseny nazorné? Nejde jen o chladny vyklad bez jediné
odmlky, bez zpestiujici otdzky? Nebo naopak nezaclenuje prednasejici do



vykladu pfemiru komunikacnich prvki (otazek, ndzornych ptiklada,
odbocujicich vysvétlivek apod.), a netfisti tak soustfedéni na hlavni téma?

Ukol:

Kdy, jak Casto a v jaké podob& ma byt pii prednasce poskytnut prostor pro
dotazy posluchacti? Povazujete za vhodné, kdyz prednésejici sam klade
posluchaciim dotazy, aby si ovéfil, Ze jeho vykladu porozuméli? Najdéte ceska
slovy pro tyto pojmy: struktura, koncepce, metodologie, metodika, diskurs.

C. 3. PrednaSejici

Prostor a pohyb

Vzhled a pohled

Gesta a mimika

Pomiicky a vizualizace
Prostiedi a prostor posluchacu

Poznamka:

Jak se sousttedite na mluveny vyklad, kdyZ na projekcni plose v pravém hornim
rohu Celni stény zafi néjaka vyrazna reprodukce nebo dillezity graf a v levém
dolnim rohu €elni stény stoji ve stinu pfednasejici, kterému ani nevidime do
tvare......? Jak dllezita jsou gesta rukou, jakou roli hraje, zda prednésejici stoji
celem k posluchactim uprostifed mistnosti nebo je v rohu u stolu a ¢te poznamky
ze skript? Napomize intenzité vykladu, kdyZ pifednésejici opousti ,,stupinek* a
pii dilezité ¢asti vykladu vstoupi mezi fady auditoria?

Ukol:

Pti nejblizsi pfednasce, které se zicCastnite, zkuste na pomocny papir zakreslit
plidorys salu a do né¢j zaznamenat prostor, v némz se pohybuje prednasejici.
Uvazujte a sledujte, zda jeho pozice v mistnosti ma vliv na Vase sousttedéni.
tuzkou zaznamenava pohyby — napftiklad po celou dobu koncertu
zaznamendavala pohyb dirigentovych rukou, béhem pfednasky Umberta Eca
kreslila jeho pohyb v prostoru, jindy zaznamenavala intenzitu hlasu
prednasejiciho apod.)

C. 4. Minimalizace negativnich prvkl

Casovy rozsah, jazykova pfimétenost, funkéni technologie

Parazitni slova a obraty

Ptimétenost v uZiti technologii, gest, pomilicek, komunikaé¢nich prvki
Spisovna Cestina vzdy! (,,Dubuffet je vejtvarnik prosté vobrovskej*)
,Pouh¢ ¢teni* — pro a proti

Text prezentace versus text prednasky

,Dobry den“ a ,,D€kuji za pozornost*



Cestina — hazardni prostor s pfivlastiiovacimi zajmeny
,Mick Jagger vénoval prezidentu Havlovi jednu z jeho kytar*

Poznémka:

Souhlasite s tvrzenim nékterych studentt pedagogickych oborti, Ze kdyZz mluvi
k détem spisovnou ¢estinou, maji pocit, Ze s nimi nemohou navazat
bezprostfedni kontakt? Domnivate se, ze dilezity je jen obsah promluvy a jeji
formalni kvalita je druhotfadd? Vnimate jazykové prohiesky, které kazdy den
¢teme v novindch a slySime v rozhlase a televizi?

Odpustite prednésejicimu, kdyz béhem vykladu ptestane fungovat
dataprojektor?

Ukol:

Najdéte v Casopise nebo dennim tisku gramatické chyby, text okopirujte, chyby
oznacte a s nalezit¢ ptisnym doprovodnym dopisem poslete do redakce.
Tvrdosijné Zadejte vysvétleni a napravu od Séfredaktora.

C. 5. Vizualni jazyk lektorskych materiala

Umisténi a tvar zakladnich slov

Dialog slova a obrazu

Posloupnost, kompozice, aktivizujici prvky, rekapitulacni prvky

Poznamka:

Jaky méa vliv na posluchace, kdyZ prednésejici ve svém vykladu postupné
formuluje definice, které pak kiidou dramaticky a s preskrtdvanim a témet
necitelné (notné zapraSen) zapisuje na tabuli v pribéhu vykladu, nebo kdyz
dokonale zformulované a predem ptipravené teze pouze promitd ke svému
vykladu? Je moZzné hledat néjakou zdvaznou definici a na pomoc si k zapisu ¢i
nakresu pozvat nékteré z posluchaci? Bude mit aktivizujici vliv, kdyZ sdm
poslucha¢ dokresli graf, ktery rozpracoval prednasejici?

Ukol:
Uspotadejte zakladni slova k tématu Vaseho vlastniho vykladu do podoby
koruny stromu, ktery je Vam blizky. Slova miizete propojovat liniemi.

C. 6. Zpétna vazba

Prostor pro nasledné reakce (okamzité, pisemné, dodatecné)

Vlastni evaluace (okamzity zdznam dtilezitych prvki kladnych i1 zapornych)
Uprava, piipadné pofizeni textového zaznamu, konceptu, osnovy

Poznamka:



Na mnoha Skolach je dnes bézné, Ze po skonceni vyukového cyklu maji
posluchac¢i moznost podle pfedem strukturované tabulky v elektronickém
systému napsat svoje vlastni hodnoceni pedagoga. Anonymné¢. Napiiklad tento
evaluacni systém Masarykovy univerzity sleduje aspekty jako odbornost,
srozumitelnost, pfitazlivost, kontakt se studenty, prace s literaturou. Je
opravnéné, kdyz je mezinarodné uznavany profesor pohorsen tim, Ze jeho
prednasky ma moznost (a povinnost) hodnotit student teprve prvniho semestru
vysoké Skoly?
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