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KRERATIVMI PRACE
S INFORMACEMI

Prezentacni a komunikacni dovednosti

Kazdy den prijimame mnohdy primo neprebernou radu informaci, kazdy den jsme vystaveni
potrebé komunikovat s jinymi lidmi, oslovovat je, informovat a spolupracovat s nimi.
Komunikace s druhyminds provazicely Zivot. Paradoxem je, ze ¢im vice informacijsme schopni
si vzajemné sdélit, ¢i vymeénit, tim méné dasto si vzajemné rozumime. NaSe komunikace a
prezentace informaci mlZe byt Gspésna a efektivni jen tehdy, pokud se nam podari zaujmout
nase posluchace a vybrat vhodny zp(isob sdélovani.

PhDr. Iva Buresova, PhD.

<odborny asistent na katedre psychologie FF MU v Brné>

Kromé prednaskové a vyzkumné ¢innosti se dlouhodobé vénuje vyuce predmétd Psychologie
prace a organizace, Poradenskd psychologie a Prezentacni dovednosti pro studenty
psychologie i ostatnich obord MU, kde se vénuje rozvoji prislusnych dovednosti formou
intenzivni zazitkové a seberozvojové prace v malych skupindch. V této Cinnosti je aktivni i
pfi dlouhodobé spolupraci s Poradenskym a Kariernim centrem MU a s Centrem aplikované
supervize.
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. Seznam pouZité literatury

Po prostudovani tohoto materialu byste méli:
B sestavit strukturu odborné prezentace,
popsat jeji jednotlivé asti a provést jednotlivé kroky z nich vyplyvajici,
B vybrat adekvatni prezentacni pomdicky,

prizplsobit stavbu i obsah prezentace, stejné jako svij verbalni i nonverbalni
projev potrebam posluchact

Klicova slova

Prezentace, Sebeprezentace, Komunikacni dovednosti, Verbadlni projev, Nonverbalni
projev

Pouzité ikony

E Priklad E Recnickd otazka,
Nazorna ukazka Misto pro zamysleni
.II Ukol k vypracovani E Pro zdjemce,
Procvicovani Rozsifujici informace
m Dulezité, zapamatovat E Shrnuti,
Prectéte si alespori 2x Opakovani dalezitého

Studium materialu by Vam mélo orientacné zabrat: 2,5 hodiny
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I Uvod

Kazdy den prijimdme mnohdy primo neprebernou radu informaci, kazdy den jsme vystaveni
potfebé komunikovat s jinymi lidmi, oslovovat je, informovat a spolupracovat s nimi.
Komunikace s druhymi nas provazi cely Zivot - od narozeni az po smrt. Paradoxem je, Ze
¢im vice informaci jsme schopni si vzajemné sdélit, ¢i vyménit, tim méné si casto vzdjemné
rozumime. Nase komunikace a prezentace informaci mdze byt Gspésna a efektivni jen
tehdy, pokud se nam podari zaujmout nase posluchace a vybrat vhodny zptisob sdélovani
informaci.

Na nasledujicich strankach se proto budeme, vénovat zejména prezentaci verejné, coz je
predevsim vystoupeni pred lidmi, ktefi by Vami méli byt pokud moZno pIné zaujati, jako je
tomu napf. na poradé, predndasce, pri prezentaci, nebo prednaseni prispévku na odborné
konferenci.

Verejna prezentace a potazmo sebeprezentace pred druhymi osobami byva ¢asto nelehkym
Ukolem - to vi kazdy, kdo se v takové situaci nékdy ocitl. Nasledujici materidl je navodem,
jakym zplsobem provést vhodnou pripravu, jak sestavit adekvatni a poutavou prezentaci,
jak minimalizovat rizika, Ze se ,,néco‘ nepovede, muze Vam do jisté miry dodat jistotu, Ze je
vSe pfipraveno, tak jak ma byt.

Nicméné, pouhym ctenim ndsledujicich fadek se Vas prezentacni projev pochopitelné
sam nezlepsi, Vase (sebe)jistota se sama od sebe nezvysi, Vase uvolnéni neprohloubi, a
stres spojeny s verejnym vystoupenim pred druhymi lidmi nezmizi, ponévadz je zfejmé, Ze
podstatného zlepSeni prezentacnich dovednosti nelze dosahnout bez zkuSenosti z praxe.
Prirozeny a efektivni projev je az na vzacné vyjimky vzdy vysledkem zpracovani rady vlastnich
zkusenosti a predkladany material mdze jen napovédét, jak Ize zjednodusit a zkratit cestu k
zadané urovni Vaseho projevu - do praxe jej jiz musite uvést sami...

I Hlavni kroky k ispésné prezentaci

2.1. Zakladni struktura prezentace

Pokud chcete, aby si lidé zapamatovali néco z toho, co budete
prezentovat, je vhodné se pfi prezentaci drzet nasledujiciho schématu.

REKNETE, CO

BUDETE RiKAT

Po dvodu, v némz vysvétlite cil Vasi prezentace a pokud mozno
osvétlite i motiv, kterym jste k tomuto cili vedeni, nasleduje stat, coz je .,

e

nejdalezitéjsi cast prezentace.

Zde budete prezentovat své ndzory, predavat informace, rozebirat,

vysvétlovat, shrnovat dlileZité momenty a argumentovat. Skladba staté

musi mit vzdy zejména jasnou a prehlednou strukturu, pricemz jeji

jednotlivé ¢asti na sebe musi logicky navazovat — pokud mozno viem

posluchaclim musi byt zcela jasna zejména vzajemna souvislost mezi
jednotlivymi ¢astmi prezentace - posloupnost od jedné Vasi myslenky k

druhé.

Pokud se tak nestane a Vy budete zaujati tématem (o némz vite pravdépodobné vic nez
vétsina zucastnénych) preskakovat v myslenkdch z tématu na téma, tak se ve Vasem sdéleni

velmi pravdépodobné vyzndte jen Vy sami. Posluchacli pak odejdou zmateni, s kusymi
informacemi a nebude to ku prospéchu véci.

V zavéru Vasi prezentace pak znovu shrrite jeji nejpodstatnéjSi body. Informace, které chcete,
aby si posluchadi urcité zapamatovali, vidy opakujte alespon trikrat, a to pokazdé jinymi
slovy.
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2.2. Uvod prezentace

Uvod prezentace je jeji velmi vyznamnou souddsti. Protoze si publikum b&hem prvnich 30
vterin formuje vlastni ndzor na predndasejiciho, nemuze vénovat patri¢nou pozornost obsahu.
Proto je uvod pfileZitosti vybudovat si vztah s publikem. Plati, Ze ¢im mensi je publikum a
¢im vice je znalé tématu, tim krat$i maze Gvod byt. Nikdy by nemél trvat déle nez 10% celé
prednasky.
Nad sprdvnym Gvodem byste méli zacit uvazovat, kdyz uZz mate vétSinu prezentace
pfipravenou. Jak by tvod urcité vypadat nemél?

nemél by zac¢inat ndsilnym vtipem

publiku zbytecné nepodlézejte, chvdlu pouze poctivé

nezacinejte negativné, zapornymi vétami

rozhodné nezacinejte omluvami, Ze nejste dostatecné pripraveni atd.

UZ na samotném zacdtku, jeSté neZ za¢nete prezentovat, Vas ¢ekd nesnadny ukol - ziskat
pozornost svych posluchacti. Nékteri se budou teprve usazovat, jini si povidaji se zndmymi,
¢tou materidly, telefonuji a podobné.

Jak to tedy udélat?
Okriknout posluchace samoziejmé neni vhodné.

Postavte se ke skupiné Celem, zaujméte vzprimeny postoj, nohy si trochu rozkrocte, ruce
nechte u téla a nehybejte se. MliZete se pri tom i malicko usmivat. Vzpfimena postava vypada
sebevédomé, navic mizete Iépe dychat a Vas hlas bude znit jistéji. Tomuto postoji se rika
,,skala v mofi‘“ a uvidite, Ze si tak po chvili budete pripadat.

Nemluvte, posluchaci se za chvili zklidni sami. V daném postoji mlzete setrvat i v pribéhu
prezentace, méjte vSak na paméti, Ze pfiliSna strnulost neni Zadouci. Az se publikum uklidni,
ptijde chvile ticha. Casto se potom stava, ze si nemzeme vzpomenout, jak vlastné za¢it. K
tomuto Ucelu je vhodné mit pred sebou poznamky, nejlépe ve tvrdych deskdach, na nichz
budou prvni dvé i tfi véty a hlavni body prezentace napsané velkym pismem. Pokud pfijde
na zacatku prilis velkd tréma, tato pomticka by Vam méla pomoci.

Nezapomerite publikum oslovit a pfedstavit se.

Potom sdélte konkrétné téma své prezentace, mél Cﬁ_}’;o Uvod miizete pousjt néjaky |
by to byt nejlépe zajimavy titulek, ktery vystihuje ktze{’o'za’lfmavé sdélen, ‘
problematiku a zaujme divaka. re divaka navnadj. '

Dale divaka kratce uvedete do problematiky a naznacite obsah a ¢asovy
rozvrh prezentace. Casovy rozvrh je ddlezity hlavné u prednasek trvajicich delsi
dobu nebo pri Skolenich, ktera jsou tfeba i na cely den. Vyhnete se tak otazkam
typu,,Kdy bude prestavka?.

Dostat se k posluchac¢iim blize neni Uplné jednoduché a ne kazdy to napoprvé zvladne.
Nastésti existuje par trik(. Jisté vite, Ze ¢lovek potrebuje pouze par sekund na to, aby si u vas
utvoril prvnidojem. Proto i vybér obleceni a dalSi Uprava zevnéjSku hraje roli. | pfed samotnym
zacatkem prezentace, kdyZ se budete pripravovat, byste méli plisobit sebevédomé. Dile je
pro prolomeni led(l dobré Fici na zacatek néco veselého, i polozit pfimou otdzku do publika
a vyzvat k hlasité odpovédi.
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2.3. Hlavni sdéleni

Posluchadi jsou nejpozornéjsi v prvnich 5 minutach Vaseho projevu, a také na jeho konci.
Toho je tfeba vyuzit. Proto je vhodné zd(iraznit to nejpodstatnéjsi hned na zacatku a na konci
znovu zopakovat.
MuzZeme rovnéz vyuzit prostredky ke zvyseni a povzbuzeni pozornosti i béhem prednasky,
a to zejména:
hlasovymi prostiedky: zménami hlasitosti (ztiSenim i zesilenim), nebo dramatickymi
pauzami naznacime, Ze se chystame fict néco dulezitého
Fecovymi prostifedky: riznymi slovy zdlraznite sdéleni (napt. ,,nyni“, ,,pozor),
oslovite primo publikum nebo konkrétni osobu (,,Vy, jako dariovi poradci... «), date
najevo své emoce (,,Toto mé tplné ohromilo... )
vizualnimi prostfedky: novy obrazek, pouziti nového média, pohyb (gesta, nakreslite
néco na tabuli), demonstrace (primo na posluchacdich - vypuijcite si od nékoho néjaky
predmét atd.)

Kdyz vdm publikum témér usind, mlzete vyzkouset dalsi pomfcky (i kdyZ za jejich unavu
samoziejmé nemuzete).

»  Nahly akusticky podnét (lehky tuder do stolu jako podtrhnuti néjakého vyroku),

»  otdzky na divaky,

»  osloveni nékoho konkrétniho (ale drive nez skute¢né usne).

Pokud se ale publikum nudi, je to vZdy jen Vase chyba. Co mlzete v takové situaci udélat?
Zaclit vynechdvat nepodstatné informace. Nikdy ale nepfiznejte, Ze jste si vSimli, Ze nudite, a
neomlouvejte se za to.

Jak se vyrovnat s vyruSovanim béhem Vasi prezentace? MiiZete je ignorovat. Pokud to nelze,
staci drobné prikyvnuti nebo cileny pohled. Tim ddte najevo, Ze berete na védomi ndmitku,
aniz byste odpovédéli. Dale mizZete namitku kratce probrat, ale hned se vratit k tématu.
Pokud neni mozné namitku rychle odbyt, odloZte otazku na pozdé;jsi diskusi.

2.4. Zavér prezentace

Casto opomijend ¢ast prezentace (napf. z ¢asovych diivod) md v prezentaci rovnéz své
nezastupitelné misto. MiZe totiZ vytvorit posledni dojem. A nestaci jen znama ohrana véta

,»,Dékuji vdm za pozornost.”. Kdyz date signdl ke konci prednasky,

‘ s posluchadi znovu zaméri svou pozornost
’\qu ohlasite blizjc sa konec na Vas. Mate tedy moZnost znovu
Prezentace, nemgj; byste u3 zopakovat nejdilezitéjsi body, pripadné

Mluvit déle pes ; e 1 . .
Vit déle nes > minuty, podnitit divaky k diskuzi.

Shrnete vse dulezité, co jste chtéli posluchadlim fici, a prejdete k diskuzi, kterou mlzete i
pfedem vymezit. Reknete napft. ,,Navrhuji, abychom se vénovali pouze tomu a tomu... “. Kdyz
se diskuze nerozbihd, mliZzete sami sobé dat otazku, kterou mate predem pripravenou, napr.
» ,,Casto se mé ptaji... “,
» ,,Radi byste se mozna zeptali na... “ atd.
Diskusi vZdy regulujte slovné i gesty (napf. vyvoldvejte, ukazujte). Potom diskusi ukoncete,
shrrite co prinesla a podékujte za diskusi. VZdy dékujte konkrétné (za diskusi, za navrhy...),
nikdy nedékujte za trpélivost. To by bylo opét znevazovani Vasi prace.
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2.5. Diskuze a zvladani namitek

UZ vime jak diskusi uvést. Predem oznamte, jak se posluchaci maji hlasit o slovo (zdvorile),
a trvejte na dodrzeni discipliny. V pribéhu diskuse organizujte, pokud to Ize vyvoldvejte
jednotlivce jménem (ale vSechny, jinak byste nékteré mohli urazit). Méli byste zajistit, aby se
diskuse tcastnili vSichni rovnomérné. Ocnim kontaktem byste méli vyjadfit, Ze Vase odpovéd
patfi celému publiku. Je uzZiteé¢né otazku vidy zopakovat. Tak ji uslysi vSichni a navic mate
¢as na promysleni odpovédi. Také mate moznost negativné myslenou otazku preformulovat
pozitivné.
I ndmitky berte jako otdzky.
Nerikejte tdzajicimu ,,To je ale skvéld otdzka!*, tim byste ostatni posluchace frustrovali.
Neodpovidejte na otdzky, které jsou mimo Vasi kompetenci.

Tipy pro reSeni nevitanych situaci:
tfi otazky v jedné — méli byste tazatele hned po 1. otazce zastavit, pokud to nenimozné,
odpovézte na otazku, kterd se vam nejlépe hodi
nekonecnd otazka - preruste tazatele vétou jako: ,,Zformulujte, prosim, otdzku
strucnéji...
,yMdam asi hloupou otazku...““ - odpovézte ,,To ale viibec neni hloupa otdzka“
nevitany komentar - reknéte ,,Dékuji za vas komentar a ddle se jim nezabyvejte
jeden z posluchacd odpovi misto Vas — odpovéd preformulujte a zopakujte, stoupnéte

si blizko néj (zastinite ho), na konci odpovédi pridejte pochvalu posluchadi (ze ma
dobry prehled atd.)

divaci se za¢nou bavit mezi sebou - oslovte jednoho z nich, aby zpfistupnil diskusi
ostatnim

zpochybriuji Vase fakta — nechte si presné oznacit zpochybriovana fakta, snazte se je
obhajit (pokud to nejde na misté, slibte pisemné objasnénf)

pokud Vam nékdo podsouva svij nazor (,,Pokud jsem Vam dobre rozumél...*) -
nenechte si nic vnutit, preformulujte vétu a opakujte své stanovisko

polozi Gplné hloupou otazku - snazte se ji preformulovat, aby se hodila do Vasi
koncepce

ne vse co se Vam zdd jako utok na vasi osobu, je skutecné umyslny Gtok - na kazdou
otazku i ndmitku nahliZejte v prvé radé pozitivné.

2.6. Powerpointova prezentace

V souvislosti s rozvojem pocitacové technologie se pri prednaskach ¢asto pouziva program
Microsoft PowerPoint, ktery Cini prezentaci prehlednéjsi. Zajimavymi obrdzky, videem, di
hudbou miZzeme upoutat pripadnou uvadajici pozornost a zdjem posluchacd. Presto je nutné
vyvarovat se v praci s timto programem mnoha chyb.
Doporucuje se:

neprehlcovat jednotlivé slidy mnoha informacemi (psat jen heslovité dilezité body)

pouzivat dostatecné velké, nepatkové pismo (napr. Arial, velikost 30 a vice) a mezi
radky délat mezery pro zvySeni prehlednosti

nepouzivat pismo zelené ¢i jiné nevyrazné barvy (idedini je ¢erné pismo na svétlém
pozadf)

pouzivat ndzorné obrazky Ci ukdzky, které zkonkretizuji nas projev

verbalnim projevem docilit toho, aby na sebe jednotlivé slidy logicky navazovaly

uklddat prezentaci i ve starSich verzich Microsoft PowerPointu, pokud si nejsme jisti,
zda je pocitac, ktery budeme mit pfi prezentaci k dispozici, vybaven novéjsi verzi




KRERTIVMAI PRACE
5 INFORMACEMI

Jak zapUsobit
na publikum.

PREZENTACNI

DOVEDNOSTI

I Pomocné prostredky zefektivrujici Gcinek sdéleni

3.1. Volba jazyka

Pri voleni zplsobu, jakym budete ke svym posluchacdim promlouvat, se doporucuje ridit se
urovni toho, kdo bude naslouchat. Sviij jazyk byste této skute¢nosti méli pokud mozno vzdy
adekvatnim zplGsobem pfrizpisobit. Tak naptf. manazerska prezentace vyzaduje spisovny
jazyk v hovorové podobé, zatimco pro jiné publikum (napf. pro mistry) bude vhodnéjsi volit
jazyk hovorovy, mozné pouzivat i lehce peprnéjsi vyrazy.

Také jednotlivé profese pouzivaji riizny jazyk - nékdy az natolik specificky, Ze mu ostatni stézi
rozumi (novinarska hantyrka, re¢ politikd, drednikd, obchodni vyrazy atd.). Proto nékdy tak
malo rozumime politikdim nebo Urednikim. Nesnazi se totiz, abychom jim opravdu rozuméli.
My naopak budeme pfi prezentaci klast dliraz na to, aby nam porozuméli vsichni.

Z tohoto divodu neni vhodné pfiliSné pouzivani cizich slov, ¢imz jednak vyradite
¢ast posluchacd, kteri dané slovo neznaji, v ‘
horSim pripadé uZijete slovo v nespravném NZ /Vlorave“ N€radi poslouchgme
kontextu a stanete se teréem posméchu téch, Re‘/f7OLJ a sirokou prazskoy
ktefi jej znaji. Také prvky nare¢i mohou znit :%lf',lgovnos_t’ naopak v Praze
posluchacdim nepfrijemné. OStravskf; \(/ﬁ:]:t f/,vt_az/ny a tvrdy

ekt ¢ Uzky bménsky
N4% matefsky jazyk je tak bohaty, Ze sam mhantec
0 sobé nabizi fadu moZnosti, jak udélat prezentaci
rdznorodou a zajimavou, ¢emuz mlzeme vyrazné dopomoci zejména pomoci prace
s hlasem, s dlirazem a intonaci. Rovnéz Ize doporucit doklddat Vase tvrzeni, ¢i argumenty
vhodnymi prirovnanimi. Takové dobre pouzité prirovnani mize udélat z jinak slozité a tézce
pochopitelné véci véc srozumitelnou a jasnou.

3.2. Rétorika v prezentaci

vvvvvv

faktory své reci, které on sam c¢asto nevnima, ale divdky mohou velmi rusit, az obtéZovat, ¢i
vyruSovat. Tyto chybicky odvadéji nejcastéji divakovu pozornost od obsahu, ale mohou jej i
dokonale odradit, nebo dokonce roz{ilit. Prameni nejcastéji z nervozity prednasejiciho, kterd
muiZe byt zapri¢inéna nejistotou (napf. z nepfipravenosti) nebo obycejnou trémou (coz je
vétsinou iraciondlni Uzkost a strach jesté pred zacatkem prezentace).

Chyby mlZzeme délat jak v neverbalnim projevu, tak i v hlasovém vyjadreni, nejméné snad
ve volbé obsahu, proto zacdtecnikim doporucujeme provadét pravidelna rétoricka cviceni,

vvvvv

3.3. Optimalizace verbalniho projevu

Optimalizace verbalniho projevu

Zde si uvedeme nékolik tipQ, jak zaptisobit na publikum prostrednictvim reci:
pouzivejte sldvka TY/VY a sdélujte spiSe, co chce slyset a vidét divak, ne co zajima vas
slovo JA pouzivejte jen zamérné&, pokud hovofite o sob&, pokud je to vyznamné pro
dosazeni Vaseho cile
abstraktni vyjadreni nahrazujte spis praktickymi a konkrétnimi priklady
nepouzivejte slozita souvéti (cca 15 slov ve vété je povazovano za primér)
pouzivejte aktivni, pozitivni véty (napf.: ,,PouZivej pozitivni misto ,,Nepouzivej
negativni‘), jde o jednodussi zptsob zpracovani informaci
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sva sdéleni opakujte, napomzZete tak zapamatovani
mluvte hlasité, pfiméfenym tempem

Nemusite se obdavat, Ze pokud udélate pauzu na nadechnuti, hned to bude brano jako selhanfi
(zapomenuti textu atd.). Naopak se mUzete naudit vyuzivat tzv. ,,dramatické pauzy“ ve
spravny okamzik. Ten mdze nastat na zacatku prezentace, jeSté nez zacnete mluvit, nebo
kdyz chcete upoutat pozornost napr. na promitaci platno. Ddle kdyz néco déla hluk, napr.
néco spadne na zem, manipulujete s Vasimi podklady nebo s technikou, atpod.

Technika predstavuje sama o sobé jedno z uskali mluveného projevu. Je tfeba se naudit
upoutdvat pozornost na dalsi obrazek (slide). Vzdy musite vhodné ohlasit prechod na dalsi
obrazek, ale zaroven nefici posluchaci vse, co tam uvidi. MzZete pouzit véty jako:

» ,,Jako dalsi nasleduje...“,
» ,,Pomysleme na...“,
» ,,Jaké to ma dlsledky?* atd.

Mdzeme timto sdélenim také predem zddraznit ddlezitost dalSiho sdéleni. Prechodovou
vétu vzdy musime dofici pred prepnutim obrazku. Pokud by vyména vizudlnich pomtcek
meéla trvat delsi dobu, nemusite pauzu vyplriovat verbdlnim projevem. Mizete divakovi dat
az 10 sekund pauzu, pfi které zpracuje informace, popripadé se zamysli nad néjakou otdzkou,
kterou nastolite.

Pri komentovani obrazku se vyhnéte tvrzenim. Radéji nejdrive popiste, klad'te otdzky, nechte
posluchace, at’ sami vyvodi zavéry. Dale v mluveném projevu nikdy predem svou prezentaci
neshazujte vétami jako:

» ,,Neni toho mnoho, co Vam chci rict*,
» ,,VétSina informaci Vs nebude zajimat‘ atd.

Vyhybejte se také pouzivani trpného rodu, podmiriovaciho zplsobu a dalSich neurdcitych a
neosobnich frazi. Napfr. ,,Bylo zjisténo, Ze...“, ,,To by mohlo znamenat*.

3.4. Reltéla

Pokud rec téla nekoresponduje s tim, co fikaji Usta, projev plsobi neddvéryhodné.

Jiz pfi pfichodu do mistnosti, v niz budete prezentovat dbejte na vzpfimené ‘
drZeni téla. A co pFi prezentaci - chodit nebo stat? ZaleZi na tom, v jaké poloze

se citite Iépe a jaké prednasite skupiné. Pokud Je treba si uvédomit, ze

malé, je dobré se pohybovat, prezentace | . o hsinislozka tvoi téméf tii

potom pusobi dynamicky a celkové I[épe. &tvrtiny Vadeho projevu.

Pokud jste ale ve velkém sale, neni idedIni po

ném pobihat. Pokud ale ob¢as vyjdete zpoza fecnického pultu, publikum to jisté oceni.

Pokud nemusite, u prezentace nikdy nesed'te!

Ajestlize budete fikat néco velmi dilezitého, nehybejte se pfitom. Volte vhodnou gestikulaci,
kterou svou prezentaci ozivite. Musi Vas byt stale vidét, proto ¢im vétsi sdl, tim vyraznéjsi by
méla byt Vase gesta, ktera by se méla odehravat vzdy zasadné od pasu nahoru.

K pfirozenéji pasobici Feci téla a uvolnéni energie, i stresu pomahaji 3 zakladni pravidla:
A) Pozitivni postoj

Re¢nik si musi najit néjakou vétu (kouzelnou formulku), které ho vzdy pozitivné naladi

pred vystoupenim. Mdze to byt néco jako:
» ,,UZ se t&€sim na svou prezentaci.,
» ,,Jsemrad, Ze jsem tu s Vami.,
» ,,Jsemrad, ze jste prisli.“ atd.

Opakauije si je az do chvile, kdy za¢ne mluvit nahlas.
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B) Aktivni zrakovy kontakt

Premira smyslovych podnétd (a hlavné zrakovych) Vas mze jesté vice stresovat. Proto
se vyhnéte neurcitému bloudéni pohledem po publiku. Vyberte si vzdy 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 osoby tvorici jakoby
vrcholy pismena M nebo W a na ty se zamé&rujte. Pokud techniku zvladnete, navdzete
daleko lepsi kontakt s posluchaci a budete plsobit klidnéjsim dojmem.
C) Technika téla (klid a pohyb)
Protoze télo davda pred prezentaci signaly k utéku, vyplavuje se do svalli hormon
adrenalin. To zapficiriuje rizné nervézni preslapovani a dalsi nezadouci pohyby.
Jak tedy zaridit, abychom pUsobili klidné,
ale zdroveri vhodnym zptisobem uvolnili onu prebytecnou energii?

Musite se naucit zachovavat pevny postoj a premistovat se pouze kontrolovang. Pevny
postoj se vyznacuje tim, Ze:

»  stojite Celem k publiku,

» obé& nohy jsou rovnomérné zatizené,

» vahaje na celych chodidlech,

»  stojite vzpfimené s hlavou vzharu,

» paze volné podél téla (nebo jsou spojeny pred sebou nad Urovni pasu)

»  mate privétivy vyraz v obliceji.
Energii uvolnite napldanovanym prechdzenim, napf. smérem k publiku, ke flipchartu
(tabuli...), k oknu (pokud nardzite na pocasi).

Dals$i mozZnosti je také uvolnit energii pomoci gest (tedy pomocirukou). Ty mohou také
nahradit funkci vizudlnich pomucek nebo jimi divaky na vizudlni pomdcky nasmérovat.
Stres na zacdtku prezentace mize v pouzivani gest branit, takze s nimi musime zacit
védomé a umysIné, pozdé€ji je pouzivame prirozené. Gesta by méla smérovat smérem
vzhru, tim uvolnime energii nejlépe a Iépe zaplsobite na posluchace.

. Nepouzivejte gesta uto&na, jako . ) ) o
1e2ermova’m’ rukou, ukazovani Stejné tak jako postoj s prsty zaklesnutymi
prstem. za poutka pasku ¢i s rukama v bok, tato gesta

pusobi agresivné a vyzyvaveé. Také je nutné
ménit v pribéhu prezentace mimiku, jinak Vas posluchadi budou hodnotit jako
nudného.

Moznym ventilem energie je i hlas. Hlasita rec¢ spotrebuje prebytecnou energii, ptisobi
jistéji a zajistite, Ze Vas vsichni uslysi. Méli byste mluvit pro zadni fadu posluchaca.
Pozor, z hlasitého recnéni mlze vysychat v Ustech, pripravte si proto predem néco k
piti.

3.5. Obleceni a doplriky

Obleceni a doplriky se rovnéz nezanedbatelnym dilem spolupodili na vysledném efektu
Uspésné prezentace. Celkova image prezentujiciho je opravdu vyznamna, ponévadz ovliviiuje
Vasi presvédcivost, prvni dojem posluchac a do jisté miry i to, jak moc budou nastaveni Vas
se zajmem poslouchat.

Casto je tFeba pfizplsobovat svij vzhled profesi, proto kdy? zvaZujete, co si na prezentaci
obléci, musite brat opét v Uvahu, pro koho budete prezentovat. Kolegové na shodné pracovni
pozici nejspis uvitaji lehce neformalni styl oblékani, vzdy ale plati, Ze byste méli byt o malinko
Iépe obleceni, nez vase publikum.

Vhodné zvolené dopliiky podtrhnou Vasi individualitu a mohou dodat dlraz vasim gestim.
Jejich volba je pomérné citlivou zaleZitosti, jelikoZ lidé jim obvykle vénuji vice pozornosti, nez
byste Cekali.
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S INFORMACEMI stejné jako u Zen decentni liceni, které bude plsobit prirozené.
Pokud si pfinesete néjaké materialy (coZ nejspiSe prinesete), vénujte velkou pozornost jak
jejich grafické upravé, tak i tomu, v ¢em je ponesete. Napriklad materialy v igelitové tasce by
mohly Vas prvotni dobry dojem velice snadno lehce znehodnotit.

I Jak zachazet s trémou

Tréma je pfirozeny fyziologicky jev. Objevuje se u ¢lovéka, ktery se citi byt pod tlakem aktudini
¢i nadchdzejici situace. V dudsledku tohoto pocitu se z drené nadledvinek vyplavuje vice
adrenalinu, ktery ndm ve vysledku pomaha zvladat obtizné momenty a podat vy3si vykon.
Mnoho hercd, jako napriklad Jan Werich ¢ Milos Kopecky, verejné priznalo, Ze maji trému
pred kazdym vystoupenim. Trocha trémy je vidy uZite¢nd, nicméné je vice nez vyhodné
odstranit predem vse, co by mohlo stresovou situaci navodit ¢i zvétsit.

Pro snizeni uzkosti, ¢i trémy se pred verfejnym vystoupenim doporucuje predevsim

m perfektni pripravenost - ¢imz ziskame jistotu a mizeme si fici, Ze jsme udélali vse, co
bylo mozné. Provedeme kontrolu pripravené prezentace, vSech pripravenych materiald

Tri zakladni a pomtcek, ovérime zda zndme spravné misto a cas prezentace, atd.

E;atvr':rl:dak Dalsf jistotu Ize ziskat opakovanim. Cim &astéji prezentujete, tim vice budete mit
zkuSenosti, a to vdm doda sebed(ivéru a jistotu ve Vasem projevu. Pro ziskani jesté
vétsijistoty se doporuduje zaujmout pevny postoj a také pravidelné dychat.

Nervozitu dale odbourdme mentalni technikou (pozitivnim postojem a aktivnim
zrakovym kontaktem) a osvojenim si techniky téla, o ¢emzZ pojednava podrobné
pfislusna kapitola.

I Ceho se vyvarovat

Podle tzv. Mehrabianova kruhu tvofi neverbdlni projev 55% dojmu z prezentovaného, 38%

tvori hlas a 7% obsah (slova).

Nejvétsi chyby, které Fecnici délaji:

E neudrzuji o¢ni kontakt

Urdits se prechdzeji nervézné sem a tam, nebo naopak stoji strnule na misté

vyvarujte mluvi pFilis rychle (pomalu, potichu)

nasledujicimu. jejich projev je pfilis monotdnni

¢asto nahliZeji do poznamek, nebo dokonce predditaji
hraji si s rukama, s perem, ¢astmi odévu, vlasy...
pusobi znudéné, nezaujaté (nekompetentné)
parazitickd, vyplriova slova (,,eeee”, ,,ehm®, , vlastné*)
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