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ResuméClanek se zaobiréa teorii prezentace a praktickyrdarai jak spravel prezentovat své myslenky a
predstavy. V prvndasti se zaobira strukturou prezentace, v dédsti jak vlastni prezentacifpdvést
a na zavr je zmirgno rekolik zakladnich zasad prezentace.

Summary: Article hip roll theory presentation amagtical counsels how well present his cogitatiansl
notions. In forepart hip roll structure presentatian next part how personal presentation
demonstrate and lastly is mentioned several baasicls presentation.

Pro ¢ prezentace

Na pedagogické fak@lltUHK mam na starosti vyukui@dnetu moderni prezentace. Kdyz jsetieg
dvéma lety sestavoval strukturou tohoti@gn¥tu, nechtl jsem se cely semesténovat jen softwarm, které
umoziuji tvorbu prezentaci, jako jsou fapS PowerPoint, Macromedia Flash MX, ale Ze temigmnet musi
déat jeho absolvefin vic. Po zadkladnim kurzu prace s MS PowerPoiatnjse z&l vénovat teorii prezentace a
jak vlastré své ¥domosti prezentovat. Poté moji studenti musi sésta¥ed ostatnimi kolegy prezentovat svoji
vlastni prezentaci v rozsahu 12 az 20 minut. A pié@st jak sestavit prezentaci a spréjirprezentovat

povaZuji za jednu z nejtkzitéjSich nejen pro své studenty, ale i pro nas jakiagegy a managery.

Nez za¢éneme sestavovat prezentaci

Nez z&neme sestavovat samotnou prezentaci, jeepatsi pipravit Sest zakladnich krékk tomu, abychom
byli aspedni. V prvnirads je uwdomit siéeho chci prezentaci dosédhnoutlinak bude vypadat prezentace pro
studenty fyziky o modernich trendech kvantové maityaa jinak prezentace, kterd mgedstavit nas invesini
zan®r na rozvoj naseho regionu. S rozmyslenim tohohoeme prezentaci dosahnou, Uzce souvisi volinay
prezentace Poté je nezbytnéfipravit sivhodnou osnovu prezentacea které celou prezentaci postavime.
Mame-li piipravenu osnovu a formu prezentace nezbyva ne samotné tvorb prezentace rozmyslet, které
vizualni pomicky budu i své prezentaci pouzivatidtlposledni krokem k U&gné prezentaci, na ktery se
¢asto zapomina je prezentaci p‘edem vyzkousSetMale-li vSechny fedchozi kroky spkny zbyva uz jen
podlesni a tdvalitn & ji provést.

Struktura prezentace

Pro spravnou strukturu prezentace se pouziva tavigio 3 x TELL. Toto pravidlo Ize shrnout do
jednoduchych hesel, ktera vipishu ¢lanku déle rozvineme. Tato hesla ZREKNI CO REKNES,REKNI TO,
REKNI CO JSIREKL. Tato jednoducha, ale prakticka hesla bycho#h pti tvorbé prezentace mit neustale na
pantti. Nyni se podrobgji podivame na strukturu prezentace.

Priprava

Jisk i vas rekdy popadla PANIKA (z anglického PANIC), kdyzZ jste doz¥déli, Ze mate vystoupit
pred cizimi lidmi nebo poprvé ukazatéy vysledky své &decké prace. A pré&wslovo PANIKA vyuzijeme
k ptipraw prezentace. Obsahuje totiz vSechny zakladni kkdkgzchybné fipraw nasi prezentace.

Purpose — ufesnit swvij zaner

Audience — analyza publika

Need - identifikace hlavnich pozadévk
Information — shromazdit informace



Communication — volba komunikace

Piiprava - Zamér )
Aby byla prezentace ztt, je nutné mit velice dobrougudstavu o CILI nasi prezentace. Nase
predstava musi byt JASNA a KONKRETNI.

Ptiprava - Publikum
Aby byla prezentace U&fn4a, je nutné zjistit co nejvice informaci o publild auditoriu bychom

védét tyto zakladni informace:

Co aiekavaji?

Prat prisli?

Jakeé jsou jejich znalosti &domosti?

Jaky je jejich postoj?

Jaké jsou jejich vzajemné vztahy?

Je zltejmé, ze vyrazhzalezi na tom, kde a pro koho prezentdigrpvujeme. Budeme-li chtit prezentovat naSi
Skolu pro budouci studenty budeme kldstd na prvni dva body informaci o publiku. Pokudk/Budeme
pripravovat prezentaci ke specifickym problém feSeni diferencialnich rovnic v ekonomii budeme htav
zjiStovat informace o znalostech nasich posldgéha

Priprava - Pozadavek
Prezentace ma &vdivod a musi tedy spbvat ukité pozadavky Musime si tedy ¢domit ty které
ovliviwuji nas:
MUSTS — co musingict
SHOULDS - co bych #i fici
COULDS - co bych moHfici
Tatocast je velice dlezita, jelikoz vyraza ovliviiuje informa&ni hustotu naSi prezentace.

Ptiprava - Informace

Volba mnozstvi informace, kterou bude naSe prezert@sahovat, pdtmezi nejobtiz&si ¢asti gipravy.
V Vzdy ale plati, zenalo informaci = plytvani ¢asem pro z&astnéné a naopalp¥iliS mnoho informaci =
vétSinu z nich posluch&i do nasledujiciho dne zapomenau

Priprava - Komunikace

Poslednim v piadi, ale nikoli dlezitosti je samotna komunikace. Snad kazdémw sgglo, ze
prednasel pro nas jasné a jednoduché znalosti,@bliku jsme pozorovali rozgéost a vyrazy neporozuni.
Proto je velice nutné si gdomit, zda posluck@ Porozumi spravné tomu, co chcemefici apochopi spravre,
cofekneme

Uvod

Nyni se jiZ budemednovat jednotlivymiastem nasi prezentace. Uvod prezentadé mpetzi nejtzsi a
zarove nejdilezitgjSi ¢asti nasi prezentace. Jeietla mit na padti, Ze jde o nejemocid#jsi cast prezentace.
Cilem Uvodu je vzbudit zajem, zaujmout, povzbualigst ,prodat sebe“! V tét@éasti by se posluckiameli
dozwdzt, o ¢em nade prezentace bude, tBBKNI, CO REKNES. Uvod slouZi k ziskani pozornosti, nesmime
zde nikdy zapomenout pozdravit poslutdgiedstavit se a p@Hovat za to, Zeifsli. Nezapominejme, Ze na
zatatku jsme to my sami ne naSe odborné znalosti. tWeisie snazit vybudovat vztaliivdru a pracovni
atmosféru s naSimi posluaiia

Hlavni €ast (Stat)

Zde je misto pro rozvinuti nasich myslenek z GvdtiEKNI, CO CHCES RICI !!
Nesmime zapominat udrzovat pozornost posktichaneustéle se ujiSvat, zZe rozurji a sleduiji, co jim
scklujeme. VyuZivejte vizualni a dalSi pdoky, pouzivejte fiklady, vytvaejte v mysli posluchai obrazy,
velice dobré je vyprai piibéhy a zkuSenosti pro ilustraci daného problému, pivelut dikazy podporujici naSe
argumenty. Nezaponite shrnout fednasenou latku a propojovat témata. Mluvte jazykeémo publika.
Pouzivejte kratkéaty. Pamatujte, zéim vice informacfeknete, tim ménsi bude publikum pamatovat.
Nejlepsi sté je takova, jejiz jednotlivéasti umoauji prezentaci jednoduSe sledovat a orientovatrsie v



Zaver
Zawr si disledre promyslete, aby hladce ,zabalil* a zakdrcelou prezentacREKNI, CO JSI REK !
Shrnuti je obyejrg jednou z uziténych a systematickych metod zakowani. Shiite nejvyznam#si body, ale

zopakujte max. 3 body ze své prezentacéraattte hlavni myslenku a deje prostor pro diskusi alota
Nezapométe podtkovat za pozornost a rozléitse.

Nasledné aktivity

Prezentaci mame zd&@rma sebou, ale abychom se stale v naSich prezentaddkonalovali, je pétba
provést jistou sebereflexi. Obecse doportuje vyzadat si zgtnou vazbu od publika ndzory na prezentaci,
produkt atd. Analyzovat si prezentaci pro sebeoTatSe vyhodnoceni je nejlepSi nastroj pro zdolkomalaSich
dalSich prezentaci. Pro vyhodnoceni je vhodnédpa@&dét nekolik nasledujicich otazek.

Stanovil jsem si spravné cile? Pdilia se mi jich dosahnout? Bylo téma pro poslu@hpinosné/ dlezité/
zajimavé? Jakou ¢ta prezentaci atmosféru? Rozesmal jsem publikum?

Jaky mam dojem ze svéh@@nesu? Manipuloval jsem efekdstechnikou? Délo se mi udrzet (a ozivovat)
zajem a pozornost publika? Co na posluhdohre pisobilo, na co reagovali, co vzbudilo pochybnost&tis
jsem sledovat jejich reakce? Co bylddnou pipadné Unavy, nepozornosti?

Desatero prezentace

Cela teorie a zkuSenosti o0 @Spé a efektivni prezentaci Ize shrnout do desktadaich bod.
Neomlouvejte se. PouZivejte kratkéyw Bud'te skromni, neuvagte extrémy. Zachovejte si autoritu, odstup.
Cizi slova pouzivejte s mirou. Zbavte se slovniatapiti. Narazky v publiku zvladejte s rozvahou, néteo
nich dlouhé diskuse. Vyhybejte siiehnané gestikulace, polohutite zvolna a jen afas. DodrZujt&asovy
plan. Dychejte zhluboka a udrZujte konta&inoa.

Komunikace

Nezapomste, Ze minimals 90% vasi image zalezi vic na tom, jak vypadaskajytikulujete, nez na tom, co
vlastre tikate.

Zasady spravné komunikace

Prezentace je vlastpredstaveni, vyuzijte tedy &yhlas, tvd, celé &lo co nejefektiviji. Celkovy
dojem zlepSite, pokusite-li se byt co rezergjsi, uvolréni, usmivej se, divej s¢imo na jednotlivé
posluchée, prejizdsj pohledem celé auditorium a ukazte své zaujetivpco

K zasadam spravné komunikacerpatvas postoj, ktery vyraznovliviiuje celkovy dojem z vasi
prezentace. Jde-li o publikum s vice nez 10 osols#ijté a to s nohama minmozkraienyma. Vahuda mgjte
na celych chodidlech, uvaite ruce, nepohravejte si poznamkami, tuzkou atgvarujte se strnulosti.

Jak jiz byloiec¢eno, vas hlas je jednou z n&lngjSich zbrani vasi prezentace. Mluvte gggpomalu a
k véci, mluvte spisové, vénujte pozornost kvalitsvého hlasu, pouzivejtéichz a intonujte, #ite hlasitost a
temporeci.

Nepostradatelnou ssasti komunikace jsou gesta. PouZivejte je efektavkontrolovas, pak mohou
podpdit komunikaci. \&tSi publikum vyzaduje ziSi gestikulaci pro ziskani pozornosti.

Jak jiz byloieceno, pro Usfch naSi prezentace je nutné upoutat pozornost ogiddiika. Tu nizeme
upoutat jak mimoslow) tak i slovré. Zde je rkolik typu, které slouzi pr&vpro upoutani pozornosti. Do prvni
kategorie mimo jiné péit
Upraveny vzhled. Vhodné oldleni. Zivy vyraz — osobni zaujeti. Usm privétivy vyraz. Rimétena intonace.
Pauzy weti. O¢ni kontakt. Prace s prostorem. Vyuziti vizualniomgcek.

Do druhé kategorie izeme z#adit tyto aktivity:
Klast posluch&im otazky. Oslovovat poslucée mluvit o nich o jejich situaci. PouZzivatidady z praxe.
Mluvit o tom, co je pro posluciia pinosné, uziténé. Uvadt prekvapivé souvislosti. Vhodny humor.



Z&sady efektivni komunikace s poslucha  ¢€i

Prezentaci vytydme hlavig proto, abychom nasim posluctian sctlili nové poznatky, seznamili je
s naSimi zarery ¢i vyswétlili naSe myslenky. Proto je nutné prezentagzmisobit naSim posluckam a
efektivng vyuzivat pravidla pro komunikaci, mezi ktera hlayati:
Bud'te sebevdomi. Ri namitkach reagujte ustne, podtkujte za nazor, nepropadejte bezfjadluvte jasré a
struiné. Pamatujte, Ze pochvala je meéfEh stimul nez vytka, ironie, kritika. Snazte séti¥ao pozice druhého.
Vstéicny zajem a jisté ztoto#ni se s prafSkem jej vyladi ve vaS prosgh. Nechte druhého hokiba pozori
neslouchejte. Kidite dopfiujici otazky a mijte pozitivni gistup k lidem a komunikaci s nimi.

Zaveér

V tomto élanku jsem se pokusil shrnout teoretické poznatRyaktické zkuSenosti s tvorbou a
predvedenim prezentaci. Jde o nastroj, ktery vSigjuizivdme a réli bychom ho pouzivat co nejefektigjn
Veérim, Ze vantlanek ponize (i tvorbé vasSich prezentaci a jejicliguivadni. Prezentace na dané téma je
dostupna nattp://www.horalek.org/UHK/Prezentace.pdf
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