Rétorika v prezentaci
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Rétorika v prezentaci

Pfi prezentovani na verejnosti je jednim z nejdilezitéjSich ukoll fecnika potladit rusivé
faktory své fedi, C¢i celkového projevu, které on sam casto nevnimd, ale pro verejnou
prezentaci jsou nevhodné, nebo rusivé. Tyto individualni ,,chybicky” v lepsim pfipadé pouze
odvadi divdkovu pozornost od obsahu prezentace, mohou vSak posluchace odradit,
znechutit, popfipadé i rozéilit. Prameni nejcastéji z nervozity predndsejiciho, kterd muize byt
zapficinéna nejistotou (napf. z nepfipravenosti), trémou (cozZ je vétSinou iracionalni uzkost a
strach jesté pred zacatkem prezentace), Ci jinymi skute¢nostmi. Chyby mizZeme délat jak
v neverbalnim projevu, tak i v hlasovém projevu, stejné jako ve volbé obsahu a formy

prezentace.

Podle tzv. Mehrabianova kruhu tvori neverbdlini projev 55% dojmu, 38% tvori hlas a 7% obsah (slova).

Nejvétsimi chybami, které recnici délaji, jsou:

® neudrzuji zrakovy kontakt

® prechazeji nervézné sem a tam

® nebo naopak stoji strnule na misté

e mluvi pfilis rychle (pomalu, potichu)

® jejich projev je pfilis monotonni

e Casto nahliZeji do poznamek nebo dokonce predcitaji
® hraji s rukama s perem, ¢astmi odévu, vlasy...

® plisobi znudéné, nezaujaté (nekompetentné)

e prilis ¢asto pouzivaji paraziticka, vyplfova slova

Prvnim krokem jak se vyvarovat chyb, je zbavit se nervozity. Toho dosdhneme tfemi triky. Za
prvé dikladnou pfipravou — tim ziskdme jistotu, mizeme si fici, Ze jsme udélali vSe, co bylo
mozné. Dale se naucime mentdlni techniku (pozitivni postoj a aktivni zrakovy kontakt) a

nakonec si osvojime také techniku téla.



Re¢ téla

Pozitivni pfistup

Re¢nik si musi najit néjakou vétu (kouzelnou formulku), které ho vidy pozitivné naladi pred
vystoupenim. M(zZe to byt néco jako : ,UZ se tésim na svou prezentaci.”, ,Jsem rdd, Ze jsem
tu s Vami.“, ,Jsem rdd, Ze jste pfisli.“ atd.. Potom si ji opakuje aZ do chvile, kdy zacne mluvit

nahlas.

Aktivni zrakovy kontakt

Pfemira smyslovych podnétl (a hlavné zrakovych) vas mize jesté vice vystresovat. Proto se
vyhnéte neurcitému bloudéni pohledem po publiku. Vyberte si vidy jednu osobu, kterou
budete sledovat po dobu jedné vasi myslenky, potom teprve se zamérte na dalsi. Navic
postupujte podle metody M nebo W. Vyhlédnéte si tedy osoby tvofici jakoby vrcholy
pismena M nebo W a na ty se zamérujte. Pokud techniku zvladnete, navazete daleko lepsi

kontakt s posluchadi a budete pUsobit klidnéjSim dojmem.

Technika téla (klid a pohyb)

ProtoZe télo ddva pred prezentaci signaly k utéku, vyplavuje se do svall hormon adrenalin.
To zapficinuje rlzné nervozni preSlapovani a dalsSi nezadouci pohyby. Jak tedy zafidit,
abychom pUsobili klidné, ale zaroven vybili tu prebyte¢nou energii?

Musite se naudit zachovavat pevny postoj a premistovat se pouze kontrolované. Pevny
postoj se vyznacuje tim, Ze stojite ¢elem k publiku, obé nohy jsou rovhomérné zatizené, vaha
je na celych chodidlech, stojite vzpfimené s hlavou vzhlru, paze volné podél téla (nebo
spojenyma pred sebou nad Urovni pasu) a mate privétivy vyraz v obliceji.

Energii uvolnite napldnovanym pfechazenim, napf. smérem k publiku, ke flipchartu (tabuli...),
k oknu (pokud narazite na pocasi).

Dalsi moznosti je také uvolnit energii pomoci gest (tedy pomoci rukou). Ty mohou také
nahradit funkci vizudlnich pomucek nebo jimi divaky na vizualni pomulcky nasmérujeme.

Stres na zacatku prezentace muUZe v pouZivani gest branit, takie musime zacit védomé a



umysIné a pozdéji uz to jde prirozené®©. Gesta by méla sméfovat smérem vzhlru, tim

uvolnime energii nejlépe.
Tretim moznym ventilem energie je hlas. Hlasita rec spotfebuje prebyte¢nou energii, plsobi
jistéji a zajistite, Ze vas vSichni uslysi. Méli byste mluvit pro zadni fadu posluchacl. Pozor,

z hlasitého re¢néni mlze vysychat v Ustech, pripravte si predem néco na piti.



Optimalizace verbalniho projevu

Zde si uvedeme nékolik tipl, jak zaplsobit na publikum prostfednictvim reci (tentokrat z

verbdlni stranky).

e Pouzivejte sllivka TY/VY a sdélujte spise, co chce slySet a vidét divak, ne co zajima vas.

e Slovo JA pouiivejte jen zdmérné, pokud hovofite o sobé, pokud je to vyznamné pro
dosazeni vaseho cile.

e Abstraktni vyjadreni nahrazujte spis praktickymi a konkrétnimi priklady.

e NepouzZivejte slozitd souvéti (cca 15 slov ve vété je prlimeér).

e Pouzivejte aktivni, pozitivni véty (napf. Pouzivej pozitivni misto Nepouzivej negativni), je to
pro posluchace jednodussi na zpracovani informaci.

e Sva sdéleni opakujte, napomuzete tak zapamatovani.

e Mluvte hlasité a pfiméfrenym tempem.

Nemusite se bat, Ze pokud udélate pauzu na nadechnuti, hned to bude brano jako selhani
(zapomenuti textu atd.). Naopak se muizZete naucit vyuZivat , dramatické pauzy” ve spravny
okamzik. Ten mUZe nastat na zacdtku prezentace, jeSté nez zacnete mluvit nebo kdyz chcete
upoutat pozornost napf. na promitaci platno. Dale kdyZz néco déla hluk, napf. néco spadne

na zem, manipulujete s vasimi podklady nebo s technikou.

Technika predstavuje dalsi uskali mluveného projevu. Je tfeba se naucdit upoutdvat pozornost
na dalsi obrazek (slide). Vzdy musite vhodné ohlasit prechod na dalsi obrazek, ale zarover
nerici posluchadi vSe, co tam uvidi. MlZete pouzit véty jako: ,Jako dalsi nasleduje...”,
,Pomysleme na...“, ,Jaké to ma dlsledky?” atd. MUZeme timto sdélenim také pfedem
zdUraznit dllezitost dalsiho sdéleni. Pfechodovou vétu vidy musime dofici pred prepnutim
obrazku. Pokud by vyména vizudlnich pomlcek méla trvat delSi dobu, nemusite pauzu
vyplnovat verbalnim projevem. MuzZete divakovi dat az 10 sekund pauzu, pfi které zpracuje
informace, popfipadé se zamysli nad néjakou otdzkou, kterou nadhodite. Pfi komentovani
obrazku se vyhnéte tvrzenim. Radéji nejdfive popiste, kladte otazky, nechte posluchace at
sami vyvodi zadvéry. Ddle v mluveném projevu nikdy predem svou prezentaci neshazujte

vétami jako : ,Neni toho mnoho, co Vam chci fict”, ,VétSina informaci Vas nebude zajimat”



atd. Vyhybejte se také pouZzivani trpného rodu, podminfiovaciho zplsobu a dalSich neurcitych

a neosobnich frazi. Napr. ,Bylo zjisténo, ze...”, ,To by mohlo znamenat”.



Zacatek prednasky

Uvod prezentace je velice dlleZitou &asti. ProtoZe si publikum b&hem prvnich 30 vtefin déld
na prednasejiciho nazor, snazi se ho zaskatulkovat, nemuze pfili§ davat pozor na obsah.
Proto je Uvod pfileZitosti vybudovat si vztah s publikem. Plati, Ze ¢im mensi je publikum a ¢im
vice je znalé tématu, tim krat$i muize Gvod byt. Nikdy by ivod nemél trvat déle nez 10% celé

prednasky.

Nad spravnym Uvodem byste méli zadit uvaZovat, kdyZz uz mate vétSinu prezentace

pfipravenou. Jak by uvod urcité vypadat nemél?

e neméli byste zacit nasilnym vtipem
® publiku zbyteéné nepodlézejte, chvalu pouze poctivé
® nezacinejte negativné, zapornymi vétami

e rozhodné nezacinejte omluvami, Ze nejste dostatecné pfipraveni atd.

Jako Uvod miuiZete pouzit néjaky citdt nebo zajimavé sdéleni, které divaka navnadi.
Nezapomerte publikum oslovit a predstavit se. Potom sdélite konkrétné téma své
prezentace - mél by to byt uderny titulek, ktery vystihuje problematiku a zaujme divaka. Dal
divaka n&jak uvedete do problematiky a naznacite obsah a €asovy rozvrh prezentace. Casovy
rozvrh je dllezity hlavné u prednasek trvajicich delS$i dobu nebo pfi Skolenich, kterd jsou

tfeba i na cely den. Vyhnete se tak otdzkam typu , Kdy bude prestavka?”.



Jak udrzet pozornost posluchaci

Posluchac je nejpozorné;jsi v prvnich 5 minutach prezentace a potom na konci. Toho musime
vyuzit a to nejdulezitéjsi fikat hned na zacatku a na konci to znovu zopakovat. Mdme také

moznosti, jak divakovu pozornost probudit i béhem prednasky, a to:

e Hlasovymi prostfedky: zménami hlasitosti (ztiSenim i zesilenim) nebo dramatickymi

pauzami naznacime, Ze se chystame fict néco dulezitého

e Redovymi prostiedky: réiznymi slovy zdGraznite sdéleni (napf. NYNI, POZOR), oslovite

pfimo publikum nebo konkrétni osobu (Vy, jako danovi poradci...), date najevo své emoce
(Toto mne uplné ohromilo...)

e Vizualnimi prostiedky: novy obrazek, pouziti nového média, pohyb (gesta, nakreslite néco

na tabuli), demonstrace (pfimo na posluchacich — vypujcite si od nékoho néjaky predmét

atd.)

Kdyz vam publikum témér usina, mlzZete vyzkouset dalsi pomUcky (i kdyZz za jejich Unavu
samoziejmé nemuzete). Nahly akusticky podnét (rdna do stolu jako podtrhnuti néjakého
vyroku), otdzky na divaky, osloveni nékoho konkrétniho (ale dfive nez skute¢né usne). Pokud
se ale publikum nudi, je to vase chyba. Co mlZete v takové situaci udélat? Zacit vynechavat
nepodstatné informace. Nikdy ale nepfiznejte, Ze jste si vS§imli, Ze je nudite a neomlouvejte

se za to.

Jak se vyrovnat s vyrusovanim béhem vasi prezentace? MuZete je ignorovat. Pokud to nelze,
staci drobné prikyvnuti nebo cileny pohled. Tim date najevo, Ze berete na védomi namitku,
aniz byste odpovédéli. Dale muzZete namitku kratce probrat, ale hned se vratit k tématu.
Pokud neni mozné posluchace rychle odbyt, odlozte otdzku nebo ndmitku na pozdéjsi diskusi
— nejlepsi strategii je ihned na pocatku vaseho prispévku prohlasit, Ze pfipadné dotazy radi

vysvétlite v zadvérecné diskusi.



Zavér prezentace

Casto opomijena ¢ast prezentace (napf. z €asovych diivod() ma v prezentaci dileZité misto.
MuzZe totiz vytvofit posledni dojem. A nesta¢i jen znamda ohrana véta ,Dékuji vam za
pozornost.”. Kdyz date signdl ke konci prednasky, posluchaci znovu zaméfi svou pozornost
na vas. Mate tedy moZnost znovu zopakovat nejdlleZitéjsi body, pfipadné podnitit divaky

k diskuzi. KdyZ ohlasite bliZici se konec prezentace, neméli byste uz mluvit déle nez 2 minuty.

Shrnete vse duleZité, co jste chtéli posluchaclm fici, a prejdete k diskuzi, kterou muzete i
pfedem vymezit. Reknete nap¥. ,Navrhuji, abych se vénovali pouze tomu a tomu...“. Kdy? se
diskuze nerozbiha, mlzete sami sobé dat otazku, kterou mate predem pripravenou, napfr.
,, Casto se mé ptaji...“, ,Radi byste se mozna zeptali na...“ atd. Diskusi vzdy regulujte slovné i
gesty (napf. vyvolavejte, ukazujte). Potom diskusi ukoncete, shrrite, co pfinesla a podékujte
za diskusi. Vzdy dékujte konkrétné (za diskusi, za navrhy...), nikdy nedékujte za trpélivost. To

by bylo opét znevazovani vasi prace.



Diskuze

Pfedem oznamte, jak se posluchacdi maji hlasit o slovo (zdvofile), a trvejte na dodrieni
discipliny. V pribéhu diskuse organizujte, vyvolavejte jednotlivce jménem (ale vSechny, jinak
byste nékteré mohli urazit). Méli byste zajistit, aby se diskuse ucastnili vSichni rovhomérné.
Oc¢nim kontaktem byste méli vyjadrit, Ze vase odpovéd’ patfi celému publiku. Je uZite¢né
otdzku vzdy zopakovat. Tak ji uslysi vSichni a navic mate ¢as na promysleni odpovédi. Také
mate mozZnost negativné myslenou otdazku pfeformulovat pozitivné. | namitky berte jako

'll

otdzky. Nefikejte tdzajicimu ,To je ale skvéld otazka!“, tim byste ostatni posluchace

frustrovali. Neodpovidejte na otazky, které jsou mimo vasi kompetenci.

Tipy pro reseni nevitanych situaci

e tii otdzky v jedné — méli byste tazatele hned po 1. otdzce zastavit, pokud to neni mozné,
odpovézte na otdzku, ktera se vdm nejlépe hodi

e nekonecna otdzka — preruste tazatele vétou jako: ,,Zformulujte, prosim, otazku struénéji...”
e ,Mam asi hloupou otazku...“ — odpovézte , To ale viibec neni hloupd otazka“

N

® nevitany komentar - feknéte ,, Dékuji za vas komentar” a dale se jim nezabyvejte

e jeden z posluchacl odpovi misto vds — odpovéd' preformulujte a zopakujte, stoupnéte si
blizko ného - zastinite ho, na konci odpovédi pfidejte pochvalu posluchadi (ze ma dobry
prehled atd.)

e divaci se zacnou bavit mezi sebou — oslovte jednoho z nich, aby zpfistupnil diskusi ostatnim
e zpochybnuji vase fakta — nechte si presné oznacit zpochybriovana fakta, snazte se je
obhdjit (pokud to nejde na misté, slibte pisemné objasnéni)

e pokud vam nékdo podsouva svij nazor (,,Pokud jsem vdm dobfe rozumél...“) — nenechte si

nic vnutit, preformulujte vétu a opakujte své stanovisko

e polozZi uplné hloupou otazku — snazte se ji preformulovat, aby se hodila do vasi koncepce

Na zaveér, ne vSe co se vam zda jako utok na vasi osobu, je skutecné umysliny utok. Na

kazdou otazku i namitku nahliZejte v prvni fadé pozitivné.
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