Prezentac¢ni dovednosti
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1. Komu je tento material urcen

Denné prijimame témér nekonecnou fadu informaci, denné je treba komunikovat s jinymi
lidmi, oslovovat je, informovat, spolupracovat. Komunikace s jinymi lidmi nas provazi cely
Zivot- od narozeni az po smrt. Paradoxem je, Ze ¢im vice informaci jsme schopni si vzajemné
vymeénit, tim méné si vétSinou rozumime. Nase komunikace a prezentace informaci muze
byt Uspésna, jen pokud se ndm podafi zaujmout. V nasledujicich rfadcich se budeme vénovat
prezentaci vefejné, coz je predevsim vystoupeni pred lidmi, ktefi by vas do urcité miry méli
zaujaté vnimat - poslouchat, jako napfiklad porada, prednaska, prezentace, ¢i konference.
Tyto principy je ale mozné vyuZit i pfi dialogu - pfi jednani, ¢i pfi komunikaci s partnerem.

2. Osm rad pro uspésnou prezentaci

1- Jak zachazet s tremou

Tréma je pfirozeny fyziologicky jev objevujici se u jedince, ktery se citi byti pod tlakem
aktualni ¢i nadchazejici situace. Mnoho herc(, jako naptiklad Jan Werich ¢i Milo$ Kopecky,
vefejné pfiznalo, Ze maji trému pred kazdym vystoupenim — ,trocha” trémy je tedy vZdycky
uzite¢nd. A pokud se s ni nenaucdite zit, je potom lepsi se stresovym situacim vyhnout. To
neznamena prestat prezentovat, ale odstranit vSe, co by mohlo stresovou situaci navodit i
zvetsit.

Pro snizeni trémy se doporucuje predevsim perfektni pfipravenost. Kontrola, ze mate
vsechny pomlcky a papiry s sebou, Ze znate spravné misto a ¢as prezentace, by méla ¢lovéka
alespori trochu uklidnit. Dalsi jistotu ziskd ¢lovék také opakovanim. Cim astéji prezentujete,
tim vice budete mit zkuSenosti a to vam doda sebedlvéru a jistotu. Pro ziskani jesté vétsi
jistoty se doporucuje zaujmout pevny postoj a také pravidelné dychat.

2 - Jak zacit

UZ na samotném zacdtku, jeSté neZ zaCnete prezentovat, vas ¢ekd nesnadny ukol - ziskat
pozornost svych posluchacl. Néktefi se budou teprve usazovat, jini povidaji se znamymi,
¢tou materialy, telefonuji a podobné. Jak to tedy udélat? Okfiknout je samoziejmé neni
vhodné. Postavte se ke skupiné ¢elem, zaujméte vzpfimeny postoj, nohy si trochu rozkrocte,
ruce nechte u téla a nehybejte se. MUZete se pfi tom i malicko usmivat. Vzpfimena postava
vypadd sebevédomé, navic mlzZete Iépe dychat a vas hlas bude znit jistéji. Tomuto postoji se



fika ,,skala v mofi“ a uvidite, Ze si tak po chvili budete pripadat. Nemluvte, posluchaci se za
chvili zklidni sami. V daném postoji mlzZete setrvat i v prlbéhu prezentace, méjte vsak na
paméti, Ze piilisna strnulost neni zadouci. A7 se publikum uklidni, p¥ijde chvile ticha. Casto se
potom stdva, Ze si nemUlZeme vzpomenout, jak vlastné zacit. K tomuto ucelu je dobré mit
pred sebou pfipravené pozndmky se zakladnimi body prezentace, na kterém mohou byt
prvni dvé tfi véty napsané velkym pismem. Pokud pfijde na zacatku pfilis velkd tréma, tato
pomlcka by vdm méla pomoci. Nejdfive ze vieho byste méli pozdravit své posluchace,
predstavit se celym jménem, fici odkud prichazite a mlzete také fici, pro¢ pred nimi stojite
prave vy.

3 - Navdzadni kontaktu s posluchadi

Dostat se k posluchaélim blize neni Uplné jednoduché a ne kazdy to hned zvladne. Nastésti o
existuje par trikd©. Jisté vite, Ze ¢lovék potfebuje pouze par sekund na to, aby si u vas utvoril
prvni dojem. Proto i vybér obleceni a dalsi Uprava zevnéjsku hraje roli. | pfed samotnym
zaCatkem prezentace, kdyZ se budete pripravovat, byste méli plsobit sebevédomé. Dale je
pro prolomeni led(i dobré fici na zacatek néco veselého, Ci poloZit pfimou otazku do publika
a vyzvat k hlasité odpovédi.

4 - Rec téla

Pokud tec téla nekoresponduje s tim, co fikaji Usta, projev plisobi nedivéryhodné. Proto je
zapotrebi nacvicit si spradvnou fec téla, pokud chcete divéryhodné pusobit. Jisté vite, ze
neverbalni slozka tvori téméfr tfi ¢tvrtiny vaseho projevu! Jiz pfi ndstupu na prezentaci dbejte
vzpfimeného drZzeni téla. A co pfi prezentaci- chodit nebo stat? Zalezi na tom, jaké
prednasite skupiné. Pokud malé, je dobré se pohybovat, prezentace potom pusobi
dynamicky a celkové lépe. Pokud jste ale ve velkém sdle, neni idealni po ném pobihat. Pokud
ale obcas vyjdete zpoza fecnického pultu, publikum to jisté oceni. Pokud nemusite, u
prezentace nikdy nesedte! A jestlize budete fikat néco velmi dllezitého, nehybejte se pfi
tom.

Volte vhodnou gestikulaci, kterou svou prezentaci ozivite. Musi vas byt stdle vidét, proto ¢im
vétsi sal, tim vyraznéjsi by méla byt vase gesta. Na posluchace pUsobi lépe gesta oteviena-
dlanémi vzhlru. NepouzZivejte Utocna gesta, jako Sermovani rukou, ukazovani prstem (na to
davejte pozor i s fixem nebo ukazovatkem). Stejné tak jako postoj s prsty zaklesnutymi za
poutka pdsku ¢i s rukama v bok, tato gesta plisobi agresivné a vyzyvavé. Také je nutné ménit
v prlbéhu prezentace mimiku, jinak vas posluchaci budou hodnotit jako nudného.



5 - Uzivani hlasu

Cedtina ndm nabizi mnoho moZnosti, jak udélat prezentaci rdiznorodou a zajimavou. A vy
pomoci vaseho hlasu to muizete uskutecnit. Pfi voleni zplsobu, jakym budete mluvit, se
doporucuje fidit se urovni toho, kdo vam bude naslouchat. Svij jazyk byste tomu méli
prizplsobit. Lektorska prezentace vyZzaduje spisovny jazyk v hovorové podobé, zatimco pro
jiné publikum muZe byt vyhodnéjsi volit jazyk hovorovy, ¢i naopak vyhradné spisovnou
formu jazyka. Rovnéz jednotlivé profese pouzivaji rlzny jazyk - nékdy az tak specificky, Ze mu
ostatni stézi rozumi. Novinarskd hantyrka, rec¢ politik(i, drednikd, lékarl, obchodni vyrazy
atd.. Proto nékdy tak madlo rozumime Uzce specializovanym odbornikiim. My naopak
budeme pfi prezentaci klast dliraz na to, aby nam porozuméli pokud mozno vsichni. PrilisSné
pouzivani cizich slov také neni zcela vhodné. Zaprvé tim vyradite ¢ast posluchaci, ktefi dané
slovo neznaji, v horSim pfipadé se vdm mZe stat, Ze napr. pod ¢asovym tlakem uZijete slovo
v nespravném kontextu a stanete se teréem posméchu téch, ktefi ho znaji. Také prvky nareci
mohou znit posluchaclim nepfijemné. Na Moravé jsou posluchadi ¢asto velmi citlivi na
zpévnou a Sirokou prazskou vyslovnost, naopak v Praze mlze vadit vyrazny a tvrdy ostravsky
dialekt ¢i uzky brnénsky ,hantec”. Dale se doporucuje dokladat vase argumenty vhodnymi
pfirovnanimi. Takové dobre pouzZité prirovnani muaze udélat z jinak sloZité a tézice
pochopitelné véci véc srozumitelnou a jasnou.

6 - Obleceni a dopliiky

Obleceni a doplnky jsou také dllezitym faktorem pro Uspésnou prezentaci. Celkovy image je
opravdu dUlezity, ovliviiuje vasi presvédcivost, prvni dojem posluchacd a do jisté miry i to,
jak moc vas budou poslouchat. A lidé vétdinou hodné dévaji na prvni dojem. Casto je tieba
prizpusobovat sv(j vzhled profesi, proto kdyz zvaZujete co si na prezentaci obléci, musite
brat v ivahu, pro koho budete prezentovat. Vzdy ale plati, Ze byste méli byt o malinko Iépe
obleceni, nez vase publikum. Vhodné zvolené dopliiky k tomu podtrhnou vasi individualitu.
Jejich volba je pomérné citlivou zaleZitosti, jelikoz lidé jim obvykle vénuiji vice pozornosti, nez
byste Cekali. Ktomu umyté a upravené vlasy, u Zen jemné nalieni, které bude pusobit
pfirozené. Pokud si pfinesete néjaké materidly (coz nejspiSe pfinesete), vénujte velkou
pozornost tomu, v éem je ponesete. Napfiklad materidly v igelitové tasce by mohly vas
prvotni dobry dojem velice snadno znehodnotit.



7 - Ceho se drzet v samotné prezentaci

Pokud chcete, aby si lidé zapamatovali néco z toho co budete prezentovat, je dobré se drzet
tohoto vzorce:

REKNETE, CO +BUDETE RIKAT
REKNETE TO
v
REKNETE, CO JSTE REKLI

To co chcete, aby si posluchaci urcité zapamatovali, tedy opakujte alespon tfikrat, a to
pokazdé jinymi slovy. Po Uvodu nasleduje stat, coz je nejdaleZitéjsi ¢ast vasi prezentace, zde
budete rozebirat, vysvétlovat, shrnovat dilezité momenty a argumentovat. Skladba staté
vSak musi mit urcitou logiku, ndvaznost mezi c¢astmi, posloupnost od jedné myslenky
k druhé. Toto je opét velmi dllezité, protoze pokud budete preskakovat a vase témata

nebudou navazovat, tak se vtom jesté mozind vyzndte vy, ale posluchaci jiz ne. Odejdou
s naprosto nesouvislymi informacemi a nebude to ku prospéchu vasemu, ani jejich.

8 - Jak zakoncit

Tim, Ze budete postupovat poporadé a opakovat dulezita sdéleni, se dostanete az k zavéru.
Zde v nékolika vétach shrnete vse, o cem jste hovotili a zakoncite nejlépe néjakou recnickou
otazkou ¢i vyzvou. Podékujte svym posluchaclim za pozornost. Poté jeSté dejte prostor
k otdzkam. Pokud néjaké dotazy budou, zodpovite je. Jakmile nebudou otazky, jesté jednou
podékujete za pozornost a muzete se rozloudit.

3. Bez praxe to nepujde®©

Pfestoze se mlZe zdat na prvni pohled snadnd, verejnd prezentace pred lidmi byva casto
tézkym ofiskem. Vi to pfinejmensim kazdy, kdo si to nékdy vyzkousel. Tento materidl vam
pomuzZe se pfi prezentaci vice uvolnit, snizit stres, dodat jistotu. Nicméné, tim Ze si tento
material preCtete se vas projev sam nezlepsi. Opravdového zlepSeni nelze dosahnout bez
zkuSenosti z praxe a zodpovédné sebereflexe. To, ¢eho bychom jisté radi dosahli - prirozeny
a efektivni projev, vyzaduje mnoho zkusenosti a zejména ochotu a snahu ucit se z vlastnich
chyb. Rady vtomto materidlu vam fikaji, jak lze zkratit cestu k vami zZadané urovni projevu,
avSak do praxe je musite uvést sami.
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