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KRERATIVMI PRACE
S INFORMACEMI

Verbalni a neverbaini projev

Nase komunikace - a prezentace informaci je rovnéz druhem komunikace - mlze
byt Uspésna a efektivni jen tehdy, pokud se ndm podari zaujmout nase posluchace a
vybrat vhodny zptlsob sdélovani informaci.

Na nasledujicich strankach se budeme vénovat zejména prezentaci verejné, jako
je napf. porada, prednaska, prezentace nebo predneseni prfispévku na odborné
konferenci- studijnioporavds provede zdkladnimi pravidly prezenta¢nich dovednosti
a jejich aplikaci v kazdodenni praxi.

Mgr. Tereza Matysova
<Filozoficka fakulta MU>

Jsem absolventkou oboru Informacni studia a knihovnictvi na FF MU. Jednou z mych hlavnich pra-
covnich ¢innosti je informadni vzdélavani v ustredni knihovné FF MU, spolupracuji také jako autorka
moduld a tutorka na e-learngovém Kurzu prace s informacemi (KPI11). Absolvovala jsem cyklus kurzd
projektu NAKLIV (Narodni klastr informacniho vzdélavani), jehoz soudasti byl i kurz lektorskych do-
vednosti.

Autorkou ptivodniho studijniho textu je PhDr. Dagmar Cerfiova.
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5 INMFORMACEMI

uvod, hlavni sdéleni a zavér prezentace
diskuze a zvladani ndmitek

jazykové a rec¢nické dovednosti
neverbalni projev

tréma

Studijni obsah materialu

1. Uvod

2. Hlavni kroky k Uuspésné prezentaci
2.1 Zakladni struktura prezentace
2.2 Uvod prezentace
2.3 Hlavni sdélenf
2.4 Zavér prezentace
2.5 Diskuze a zvladani namitek
2.6 PowerPointova prezentace
3. Pomocné prostredky zefektivriujici ucinek sdéleni
3.1 Volba jazyka
3.2 Rétorika v prezentaci
3.3 Optimalizace verbdiniho projevu
3.4 Re¢ téla
3.5 Obleceni a doplriky
4 Jak zachazet s trémou
5 Ceho se vyvarovat

Po prostudovani tohoto materialu budete umét

sestavit strukturu odborné prezentace,

B popsatjejijednotlivé ¢asti a provést jednotlivé kroky z nich vyplyvaijici,
vybrat adekvatni prezentacni pomucky,

B prizplsobit stavbu i obsah prezentace, stejné jako svij verbaini i nonverbal-
ni projev potrebdam posluchaci

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 orienta¢né zabrat: 3 hodiny

(NE)VERBALNI
PROJEV



KRERTIVMAI PRACE ¢
5 INFORMACEMI I uvoD

Verejna prezentace a potazmo sebeprezentace pred druhymi osobami byva casto
nelehkym ukolem - to vi kazdy, kdo se v takové situaci nékdy ocitl. Nasledujici material
je navodem, jakym zplUsobem provést vhodnou pripravu, jak sestavit adekvatni a
poutavou prezentaci, jak minimalizovat rizika, Ze se ,,néco* nepovede, mize Vam
do jisté miry dodat jistotu, Ze je vSe pripraveno, tak jak ma byt.

Nicméng, pouhym ctenim nasledujicich radek 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 dosdahnout bez
zkuSenosti z praxe.

Prirozeny a efektivni projev je az na vzacné vyjimky vzdy vysledkem zpracovani Fady
vlastnich zkusenosti a predkladany materidl mdze jen napovédét, jak Ize zjednodusit
a zkratit cestu k zadané urovni vaseho projevu - do praxe jej jiz musite uvést sami...
a v tomto pocinani vam preji mnoho tspéch.

I Hlavni kroky k ispésné prezentaci

2.1 Zakladni struktura prezentace

Pokud chcete, aby si lidé zapamatovalinéco z toho, co budete prezentovat, je vhodné
se pfi prezentaci drzet nasledujiciho schématu:

Po uvodu, v némz vysvétlite cil své prezentace a pokud
mozno osvétlite i motiv, kterym jste k tomuto cili vedeni, REKNETE, CO
nasleduije stat, co? je nejdiileZit&j3i ¢ast prezentace. BUDETE RIKAT

Zde budete prezentovat své nazory, predavat informace, ',
rozebirat, vysvétlovat, shrnovat dllezité momenty a
argumentovat. Skladba staté musi mit vzdy zejména jasnou
a prehlednou strukturu, pricemz jeji jednotlivé ¢asti na sebe
musfi logicky navazovat - pokud mozZno vSem posluchaciim
musi byt zcela jasnd zejména vzajemna souvislost mezi
jednotlivymi ¢astmi prezentace - posloupnost od jedné vasi
myslenky k druhé. Pokud se tak nestane a vy budete zaujati REKNETE, CO JSTE
tématem (o némz vite pravdépodobné vic nez vétsina REKLI
zUcastnénych) preskakovat v myslenkdch z jednoho bodu na

druhy, tak se ve vaSem sdéleni velmi pravdépodobné vyznate jen vy sami. Posluchacdi
pak odejdou zmateni, s kusymi informacemi a nebude to ku prospéchu véci.

V zavéru své prezentace pak znovu shriite jeji nejpodstatnéjsi body. Informace, které

chcete, aby si posluchaci urcité zapamatovali, vzdy opakujte alespon trikrat, a to
pokazdé jinymi slovy.

(NE)VERBALNI
PROJEV
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S INFORMACEM 2.2 Uvod prezentace

Uvod prezentace je jeji velmi vyznamnou souéasti. ProtoZe si publikum b&hem
prvnich 30 vtefin formuje vlastni ndzor na prednasejiciho, nemdze vénovat patficnou
pozornost obsahu. Proto je Uvod prilezitosti vybudovat si vztah s publikem. Plati, ze
¢im mensi je publikum a ¢im vice je znalé tématu, tim kratsi maze Gvod byt. Nikdy by
nemél trvat déle nez 10 % celé prednasky.

Nad spravnym uvodem byste méli zacit uvazovat, kdyz uz mate vétSinu prezentace
pfipravenou. Jak by avod urcité vypadat nemél?

m nemél by zacinat nasilnym vtipem
publiku zbyte¢né nepodlézejte, chvalu pouze poctivé
Jak nezacinat nezacinejte negativné, zapornymi vétami

rozhodné nezacinejte omluvami, Ze nejste dostatecné pripraveni atd.

UZ na samotném zacatku, jesté nez zaCnete prezentovat, vas ¢eka nesnadny ukol -
ziskat pozornost svych posluchact. Nékteri se budou teprve usazovat, jini si povidajf
se zndmymi, ¢tou materidly, telefonuji a podobné.

Jak to tedy udélat?

vhodné. Postavte se ke skupiné celem, v mofi“ a uvidite, e si tak po

zaujméte vzpfimeny postoj, nohy si chvili budete pfipadat.

trochu rozkrocte, ruce nechte u téla

a nehybejte se. MizZete se pri tom i malicko usmivat. Vzpifimend

postava vypadd sebevédomé, navic mlzete Iépe dychat a vas hlas

bude znit jistéji. Nemluvte, posluchadi se za chvili zklidni sami. V

daném postoji mlzete setrvat i v pribéhu prezentace, méjte vsak na paméti, ze
priliSna strnulost neni Zadouci.

Okriknout posluchace samozrejmé neni A
Tomuto postoji se fika ,,skala ‘

Az se publikum uklidni, pfijde chvile ticha. Casto se potom stava, Ze si nemdzeme
vzpomenout, jak vlastné zadit. K tomuto ucelu je vhodné mit pred sebou poznamky,
nejlépe ve tvrdych deskach, na nichz budou prvni dvé ¢i tfi véty a hlavni body
prezentace napsané velkym pismem. Pokud pfijde na zacatku pfilis velka tréma, tato
pomtcka by vdm méla pomoci .

Nezapomerite publikum oslovit a predstavit se. Potom sdélte konkrétné téma své
prezentace, mél by to byt nejlépe zajimavy titulek, ktery vystihuje problematiku a
zaujme divdka. Jako Uvod muZete pouzit néjaky citdt nebo zajimavé sdéleni, které
divaka navnadi. Dale divaka kratce uvedete do problematiky a naznacite obsah a
¢asovy rozvrh prezentace. Casovy rozvrh je ddlezity hlavné u pFednasek trvajicich
delSi dobu nebo pfi Skolenich, ktera jsou tfeba i na cely den. Vyhnete se tak otazkam
typu,,Kdy bude prestavka?“.

Dostat se k posluchaclim blize neni ipIné jednoduché a ne kazdy to napoprvé zvladne.
Nastésti existuje par triki:

pozor na prvni dojem — dejte si zdleZzet na vybéru vhodného obleceni i dalsi
Uprava zevnéjsku hraje roli

i pred samotnym zacatkem prezentace, kdyZ se budete pfipravovat, byste méli
pUsobit sebevédomé

pro prolomeni ledd je dobré fici na zacatek néco veselého, &i polozit primou
otazku do publika a vyzvat k hlasité odpovédi.

(NE)VERBALNI
PROJEV
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S INFORMACEM 2.3 Hlavni sdéleni

Posluchadi jsou nejpozornéjsi v prvnich 5 minutach vaseho projevu, a také na jeho
konci. Toho je treba vyuzit. Proto je vhodné zd(raznit to nejpodstatnéjsi hned na
zacatku a na konci znovu zopakovat. MiZeme rovnéz vyuzit prostredky ke zvyseni a
povzbuzeni pozornosti i béhem prednasky, a to zejména:

hlasovymi prostfedky: zménami hlasitosti (ztiSenim i zesilenim), nebo
dramatickymi pauzami naznacime, Ze se chystdme rict néco dtlezitého
re¢ovymi prostfedky: riznymislovy zddraznite sdéleni (napr. ,,nyni*, ,,pozor*),
oslovite primo publikum nebo konkrétni osobu (,,Vy, jako studenti mediciny... ¢),
date najevo své emoce (,,Toto mé tplné ohromilo... )

vizudlnimi prostfedky: novy obrdzek, pouziti nového média, pohyb (gesta,
nakreslite néco na tabuli), demonstrace (pfimo na posluchadich — vyplijcite si
od nékoho néjaky predmét atd.)

Kdyz vam publikum témér usind, miZete vyzkouset dalsi pomuicky (i kdyz za jejich
Unavu samozrejmé nemdzete). Nahly akusticky podnét (lehky dder do stolu jako
podtrhnuti néjakého vyroku), otdzky na divaky, osloveni nékoho konkrétniho (ale
drive nez skutec¢né usne). Pokud se ale publikum nudi, je to vZdy jen vase chyba. Co
muzete v takové situaci udélat? Zacit vynechavat nepodstatné informace. Nikdy ale
nepriznejte, Ze jste si vSimli, Ze nudite, a neomlouvejte se za to.

Jak se vyrovnat s vyrusovanim béhem Vasi prezentace? M{iZete je ignorovat. Pokud
to nelze, staci drobné prikyvnuti nebo cileny pohled. Tim date najevo, Ze berete na
védomi namitku, aniz byste odpovédéli. Ddle mdzZete ndmitku kratce probrat, ale
hned se vratit k tématu. Pokud neni mozné namitku rychle odbyt, odloZte otazku na
pozdéjsi diskusi.

2.4 Zavér prezentace

Casto opomijend &ast prezentace (napf. z ¢asovych ddvodd) ma v prezentaci rovnéz
své nezastupitelné misto. Mlze totiz vytvorit posledni dojem. A nestadi jen znama
ohrand véta ,,D&kuji vdm za pozornost.“ Kdyz date signal ke konci prednasky,
posluchadiznovu zaméri svou pozornost na vas. Mate tedy moznost znovu zopakovat

vvvvvv

Kdyz ohlasite bliZici se konec prezentace, neméli byste uz mluvit déle nez 2 minuty.
Shrnete vse dUlezité, co jste chtéli posluchaciim fici, a prejdete k diskuzi, kterou
mdZete i pfedem vymezit. Reknete napf. ,,Navrhuji, abychom se vénovali pouze tomu
a tomu... ““. Kdyz se diskuze nerozbih3, mizete sami sobé dat otdzku, kterou mate
pfedem pfipravenou, napt. ,,Casto se mé ptaji... “, ,,Rddi byste se moznd zeptali na... “
atd. Diskuzi vzdy regulujte slovné i gesty (napr. vyvolavejte, ukazujte). Potom diskuzi
ukoncete, shriite co prinesla a podékujte za diskuzi. Vidy dékujte konkrétné (za
diskusi, za ndvrhy...), nikdy nedékujte za trpélivost. To by bylo opét znevazovani
vasi prace.

(NE)VERBALNI
PROJEV
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S INFORMBCEMI 2.5 Diskuze a zvladani namitek

Uz vime jak diskusi uvést. Pfedem oznamte, jak se posluchadi maji hlasit o slovo
(zdvorile), a trvejte na dodrzeni discipliny. V pribéhu diskuze organizujte, pokud to
Ize, vyvoldvejte jednotlivce jménem (ale vSechny, jinak byste nékteré mohli urazit).
M¢éli byste zajistit, aby se diskuze dcastnili vSichni rovhomérné. O<nim kontaktem
byste méli vyjadrit, Ze vase odpovéd patfi celému publiku. Je uzitecné otazku vzdy
zopakovat. Tak ji uslySi vSichni a navic mate ¢as na promysleni odpovédi. Také mate
moznost negativné myslenou otdzku preformulovat pozitivné.

| ndmitky berte jako otdzky. Nefikejte tazajicimu ,,To je ale skvéla otazka!“, tim
byste ostatni posluchace frustrovali. Neodpovidejte na otazky, které jsou mimo vasi

kompetenci.
Tipy pro feseni nevitanych situaci:
ﬂ tfi otazky v jedné — méli byste tazatele hned po prvni otazce zastavit, pokud to

, . neni mozné, odpovézte na otazku, ktera se vam nejlépe hodi
Jak zvladat nevita-

né fegeni nekonednd otazka - preruste tazatele vétou jako: ,,Zformulujte, prosim, otazku
strucnéji... “

,,Mam asi hloupou otadzku... ““ - odpovézte ,,To ale viibec neni hloupa otdzka“
nevitany komentar - reknéte ,,Dékuji za vas komentar* a dale se jim nezabyvejte
jeden z posluchacd odpovi misto vas — odpovéd’ preformulujte a zopakuite,
stoupnéte si blizko néj (zastinite ho), na konci odpovédi pridejte pochvalu
posluchadi (Ze ma dobry prehled atd.)

divaci se zacnou bavit mezi sebou - oslovte jednoho z nich, aby zpfistupnil
diskuzi ostatnim

zpochybriuji vase fakta — nechte si prfesné oznacit zpochybriovana fakta, snazte
se je obhdjit (pokud to nejde na misté, slibte pisemné objasnéni)

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

polozi tplné hloupou otazku - snazte se ji preformulovat, aby se hodila do vasi
koncepce

ne vse, co se vam zda jako utok na vasi osobu, je skute¢né imyslny atok - na
kazdou otazku i namitku nahlizejte v prvé radé pozitivné.

2.6 PowerPointova prezentace

V souvislosti s rozvojem pocitacové technologie se pri prednaskach casto pouziva
program Microsoft PowerPoint, ktery <ini prezentaci prehlednéjsi. Zajimavymi
obrazky, videem, ¢i hudbou mizeme upoutat pripadnou uvadajici pozornost a zajem
posluchacd. Presto je nutné vyvarovat se v praci s timto programem mnoha chyb.

Doporucuje se:

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

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

nepouZzivat pismo zelené (i jiné nevyrazné barvy (idedlni je ¢erné pismo na
svétlém pozadi)

pouzivat nazorné obrazky Ci ukazky, které zkonkretizuji nas projev

(NE)VERBALNI
PROJEV



KRERTIVMAI PRACE
5 INFORMACEMI

(NE)VERBALNI

PROJEV

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

uklddat prezentaci i ve starSich verzich Microsoft PowerPointu (nejlépe rok
1997-2003), pokud si nejsme jisti, zda je pocitac, ktery budeme mit pri prezentaci
k dispozici, vybaven novéjsi verzi

Ve

I Pomocné prostredky zefektiviiujici Gcinek sdéleni

3.1 Volby jazyka

Pri voleni zpUsobu, jakym budete ke svym posluchaclim promlouvat, se doporucuje
ridit se arovnitoho, kdo bude naslouchat. Sviijjazyk byste této skute¢nosti méli pokud
mozno vzdy adekvatnim zplsobem pfizplsobit. Tak napf. 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 rzny jazyk - nékdy az natolik specificky, Zze mu
ostatni stézi rozumi (novindrska hantyrka, rec politikd, urednikd, obchodni vyrazy
atd.). Proto nékdy tak mdlo rozumime politikim nebo Grednikim. Nesnazi se totiz,
abychom jim opravdu rozuméli. My naopak budeme p¥i prezentaci klast diiraz na to,
aby nam porozuméli vsichni.

Na Moravé neradi poslouchame

zpévnou a Sirokou prazskou
vyslovnost, naopak v Praze

Z tohoto dlvodu neni vhodné pfrilisné .
pouzivani cizich slov, ¢imz jednak vyradite

¢ast posluchact, kteri dané slovo neznaji, v muZe vadit vyrazny a tvrdy
horsim pripadé uzijete slovo v nespravném ostravsky dialekt ¢i izky brnénsky
kontextu a stanete se teréem posméchu phantec”.

téch, kteri jej znaji. Také prvky nareci mohou znit posluchac¢im

r_r v

neprijemné. Nas matersky jazyk je tak bohaty, Ze sam o sobé nabizi Fradu moznosti,
jak udélat prezentaci rliznorodou a zajimavou, ¢emuz mizeme vyrazné dopomoci
zejména pomoci prace s hlasem, s dlirazem a intonaci. Rovnéz Ize doporucit dokladat
sva tvrzeni ¢i argumenty vhodnymi prirovnanimi. Takové dobre pouzité prirovnani
muZe udélat z jinak slozité a téZce pochopitelné véci véc srozumitelnou a jasnou.

3.2 Rétorika v prezentaci

Vv s

Pri prezentovani na verejnosti je jednim z nejddlezitéjSich ukold recnika potlacit
rusivé faktory své reci, které on sdm casto nevnima, ale divaky mohou velmi rusit,
az obtézovat, ¢i vyrusovat. Tyto chybicky odvadéji nejcastéji divakovu pozornost od
obsahu, ale mohou jej i dokonale odradit, nebo dokonce rozilit.

Prameni nejcastéji z nervozity prednésejiciho, kterd mlze byt zapricinéna nejistotou
(napr. z nepripravenosti) nebo obycejnou trémou (coz je vétsinou iraciondlni tizkost
a strach jesté pred zacatkem prezentace).

Chyby mézeme délat jak v neverbalnim projevu, tak i v hlasovém vyjadreni, nejméné
snad ve volbé obsahu, proto zacatecnikim doporucujeme provadét pravidelna
rétoricka cviceni, slouzici k uvolnéni mluvidel a jasngjsi i srozumitelngjsi artikulaci.
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S INFORMACEM 3.3 Optimalizace verbalniho projevu

m Zde si uvedeme nékolik tipd, jak zaplsobit na publikum prostrednictvim redi:
pouzivejte sllivka TY/VY a sdélujte spiSe, co chce slysSet a vidét divak, ne co
Jak na publikum zajima vas
slovo JA pouzivejte jen zamérné, pokud hovofite o sobé&, pokud je to vyznamné
pro dosazeni Vaseho cile

abstraktni vyjadfeni nahrazujte spiS$ praktickymi a konkrétnimi priklady
nepouzivejte slozitd souvéti (cca 15 slov ve vété je povazovano za primér)
pouzivejte aktivni, pozitivni véty (napf.: ,,Pouzivej pozitivni* misto ,,Nepouzivej
negativni“), jde o jednodussi zplsob zpracovani informaci

sva sdéleni opakujte, napomuzete tak zapamatovani

mluvte hlasité, pfiméfenym tempem

Nemusite se obavat, ze pokud udélate pauzu na nadechnuti, hned to bude brano jako
selhdni (zapomenuti textu atd.). Naopak se miZete naudit vyuzivat tzv. ,dramatické
pauzy“ ve spravny okamzik. Ten miZe nastat na zacatku prezentace, jesté nez
zacnete mluvit, nebo kdyz chcete upoutat pozornost napr. na promitaci platno. Dale
kdyz néco déla hluk, napf. néco spadne na zem, manipulujete se svymi podklady nebo
s technikou, apod.

Technika predstavuje sama o sobé jedno z Gskalimluveného projevu. Je tfeba se naucit
upoutdvat pozornost na dalsi obrazek (slide). VZdy musite vhodné ohlasit prechod na
dalSi obrazek, ale zaroveri nefici posluchaci vse, co tam uvidi. MGzete pouzit véty jako:
,,Jako dalsi ndsleduje...“, ,,Pomysleme na...“, ,, Jaké to mad dusledky?* atd. M{izeme
témito slovy také predem zddraznit dllezitost dalSiho sdéleni. Prechodovou vétu
vzdy musime dofici pred prepnutim obrdzku. Pokud by vyména vizudlnich pomuicek
méla trvat deldi dobu, nemusite pauzu vypliovat verbdlnim projevem. MUzete
divakovi dat az 10 sekund pauzu, pri které zpracuje informace, popripadé se zamysli
nad néjakou otazkou, kterou nastolite.

Pri komentovani obrazku se vyhnéte tvrzenim. Radéji nejdrive popiste, kladte
otazky, nechte posluchace, at’ sami vyvodi zavéry. Dale v mluveném projevu nikdy
predem svou prezentaci neshazujte vétamijako: ,,Neni toho mnoho, co vam chci Fict“,
,, Vétsina informaci vds nebude zajimat* atd. Vyhybejte se také pouZivanitrpného rodu,
podmiriovaciho zpUsobu a dalSich neurcitych a neosobnich frazi. Napfr. ,,Bylo zjisténo,
Ze...“,,,To by mohlo znamenat*.

3.4 Rettéla

Pokud rec téla nekoresponduje s tim, co rikaji Usta, projev ptsobi neddvéryhodné.

Je tfeba si uvédomit, Ze neverbalni slozka tvori témér tfi ctvrtiny Vaseho projevu. Jiz
pri prichodu do mistnosti, v niz budete prezentovat, dbejte na vzprimené drzeni téla.
A co pri prezentaci - chodit nebo stat? Zalezi na tom, v jaké poloze se citite Iépe a jaké
prednasite skupiné. Pokud malé, je dobré se pohybovat, prezentace potom pUsobf
dynamicky a celkové [épe. Pokud jste ale ve velkém sale, neni idedlni po ném pobihat.
Pokud ale obdas vyjdete zpoza recnického pultu, publikum to jisté oceni.
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wreRTIvAl pREce | Pokud nemusite, u prezentace nikdy nesedte! A jestlize budete rikat néco velmi
S INFORMACEM ddlezitého, nehybejte se pri tom. Volte vhodnou gestikulaci, kterou svou prezentaci
ozivite. Musi vas byt stale vidét, proto ¢im vétsi sal, tim vyraznéjSi by méla byt vase
gesta, kterd by se méla odehravat vzdy zdsadné od pasu nahoru.
K prirozenéji plsobici reci téla a uvolnéni energie, ¢i stresu pomahaji tfi zakladni
pravidla:

ﬂ 1. Pozitivni postoj

Recnik si musi najit n&jakou vétu (kouzelnou formulku), které ho vzdy pozitivné naladi
pred vystoupenim. M{iZe to byt néco jako: ,,UZ se téSim na svou prezentaci.*, ,,Jsem
rad, Ze jsem tu s vami.“, ,,Jsem rdd, Ze jste pfisli.“ atd. Opakuje si je az do chvile, kdy

zacne mluvit nahlas.

Jak na rec téla.

2. Aktivni zrakovy kontakt

Premira smyslovych podnétti (a hlavné zrakovych) vas mizZe jesté vice stresovat. Proto
se vyhnéte neurcitému bloudéni pohledem po publiku. Vyberte si vZdy jednu osobu,
kterou budete sledovat po dobu jedné své myslenky, potom teprve se zamérte na
dalsi. Navic postupujte podle metody M nebo W - vyhlédnéte si osoby tvofici jakoby
vrcholy pismena M nebo W a na ty se zaméfujte. Pokud techniku zvladnete, navazete
daleko lepsi kontakt s posluchadi a budete plsobit klidnéjSim dojmem.

3. Technika téla (klid a pohyb)

Protoze télo dava pred prezentaci signdly k Gtéku, vyplavuje se do svald hormon
adrenalin. To zapricifiuje rizné nervézni preslapovani a dalsi nezadouci pohyby. Jak
tedy zaridit, abychom pusobili klidné, ale zaroveri vhodnym zplsobem uvolnili onu
prebytecnou energii?

Musite se naucit zachovavat pevny postoj a premistovat se pouze kontrolované.
Pevny postoj se vyznacuje tim, Ze stojite Celem k publiku, obé nohy jsou rovhomérné
zatizené, vaha je na celych chodidlech, stojite vzprimené s hlavou vzh(ru, paze volné
podél téla (nebo jsou spojeny pred sebou nad drovni pasu) a mate privétivy vyraz
v obliceji. Energii uvolnite naplanovanym prechazenim, napr. smérem k publiku, ke
flipchartu (tabuli... ), k oknu (pokud nardzite na pocas).

Dalsi mozZnosti je také uvolnit energii pomoci gest (tedy pomoci rukou). Ty mohou
také nahradit funkci vizudlnich pomtcek nebo jimi divdky na vizudini pomucky
nasmeérovat.

Stres na zac¢atku prezentace mizZe v pouzivani gest branit, takze s nimi musime zacit
védomé a umysIné, pozdéji je pouzivame prirozené. Gesta by méla smérovat smérem
vzh(ru, tim uvolnime energii nejlépe a [épe zaplsobite na posluchace. Nepouzivejte
gesta Utocna, jako je Sermovanirukou, ukazovani prstem (na to davejte pozoris fixem
nebo ukazovatkem). Stejné tak jako postoj s prsty zaklesnutymi za poutka pdasku ¢i s
rukama v bok, tato gesta plsobi agresivné a vyzyvavé. Také je nutné ménit v priibéhu
prezentace mimiku, jinak vas posluchaci budou hodnotit jako nudného.

Tretim moznym ventilem energie je hlas. Hlasita rec spotrebuje prebytecnou
energii, plsobi jisté]i a zajistite, Ze vas vSichni uslysi. Méli byste mluvit pro zadni radu
posluchacll. Pozor, z hlasitého re¢néni mlze vysychat v Ustech, pripravte si proto
predem néco k piti.
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3.5 Obleceni a dopliiky

Obleceni a doplriky se rovnéz nezanedbatelnym dilem spolupodili na vysledném
efektu UspéSné prezentace. Celkova image prezentujiciho je opravdu vyznamna,
ponévadz ovlivriuje vasi presvédcivost, prvni dojem posluchact a do jisté miry i to, jak
moc budou nastaveni vas se zdjmem poslouchat.

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

Vhodné zvolené doplriky podtrhnou vasi individualitu a mohou dodat diraz vasim
gestlim. Jejich volba je pomérné citlivou zaleZitosti, jelikoZ lidé jim obvykle vénuji vice
pozornosti, nez byste Cekali. Upravené vlasy a nehty jsou samoziejmosti, stejné jako u
zen decentniliceni, které bude plsobit prirozené. Pokud si prinesete néjaké materialy
(coz nejspise prinesete), vénujte velkou pozornost jak jejich grafické upravé, tak i
tomu, v ¢em je ponesete. Napfiklad materidly v igelitové taSce by mohly vas prvotni
dobry dojem velice snadno lehce znehodnotit.

I Jak zachdzet s trémou

Tréma je prirozeny fyziologicky jev. Objevuje se u Clovéka, ktery se citi byt pod tlakem
aktudlni ¢i nadchdzejici situace. V disledku tohoto pocitu se z drené nadledvinek
vyplavuje vice adrenalinu, ktery nam ve vysledku pomaha zvladat
obtizné momenty a podat vyssi vykon. Mnoho herc, jako .
Trocha trémy je vzdy uzitecnd, nicméné je  napriklad Jan Werich ¢i
vice neZ vyhodné odstranit predem vie, co = Milos Kopecky, verejné

. . N riznalo, Zze maji trému
by mohlo stresovou situaci navodit & zvétsit. ' cema .
pred kazdym vystoupenim.

Pro snizeni uzkosti, ¢i trémy se pred verejnym
vystoupenim doporucuje predevsim perfektni pripravenost - ¢imz ziskame jistotu a
mazeme si fici, Ze jsme udélali vSe, co bylo moZné. Provedeme kontrolu pripravené
prezentace, vSech pripravenych materiald a pomucek, ovérime zda zndme sprdvné
misto a ¢as prezentace, atd.

Dal3i jistotu Ize ziskat opakovanim. Cim &ast&ji prezentujete, tim vice budete mit
zkuSenosti, a to vdm doda sebedlvéru a jistotu ve vasem projevu. Pro ziskanf jesté
vétsi jistoty se doporucuje zaujmout pevny postoj a také pravidelné dychat.

Nervozitu dale odbourdme mentalni technikou (pozitivnim postojem a aktivnim
zrakovym kontaktem) a osvojenim si techniky téla, o ¢emZ pojednavd podrobné
prislusna kapitola.




KRERTIVMAI PRACE
5 INFORMACEMI

Zakladni chyby v
prezentaci

(NE)VERBALNI
PROJEV

I Ceho se vyvarovat

Podle tzv. Mehrabianova kruhu tvofi neverbalni projev 55 % dojmu z prezentovaného,
38 % tvorfi hlas a 7 % obsah (slova).
Nejvétsi chyby, které recnici délaji:
neudrzuji ocni kontakt
prechdzeji nervdzné sem a tam, nebo naopak stoji strnule na misté
mluvi prilis rychle (pomalu, potichu)
jejich projev je prilis monotdnni
casto nahlizeji do poznamek, nebo dokonce predditaji
hraji si s rukama, s perem, ¢astmi odévu, vlasy...
plsobi znudéné, nezaujaté (nekompetentné)
parazitickd, vyplriova slova (,,eeee, ,,ehm*, , vlastné‘)

I Seznam pouzité literatury

BARKER, A. Umite presvédcit. 2. vyd. Brno: Computer Press, 2007. ISBN 80-251-
1600-5.

BELOHLAVKOVA, V. 33 zakladnich rad jak Gsp&sné& prezentovat. 1. vyd. Brno:
Computer Press, 2004. ISBN 80-251-0326-9.

HIERHOLD, E. Rétorika a prezentace. 1. vyd. Praha: Grada, 2005. ISBN 80-247-
0782-9.

HOSPODAROVA, I. Prezenta¢ni dovednosti. 2. vyd. Praha: Kernberg Publishing,
2007. ISBN 80-903962-9-6.



