M Ucinna prezentace

doc. PhDr. RéZena Lukasova, CSc.

Co je prezentace ?

Kratké vystoupeni realizované v pracovnim,
obchodnim nebo védeckém prostiedi.

:-‘ Priprava prezentace

= Proc¢? cil
= Komu? posluchaci
= Kde? prostredi
= Jak dlouho ? Cas
= Co? struktura
obsah
= Jak ? nazorné pomiicky

Cil

= informovat

= presvédcit

:-‘ Posluchaci

= kdo jsou

= jaké jsou jejich znalosti

= jaké jsou jejich zajmy, potieby

= jaké jsou jejich postoje k tematu
= jaké jsou jejich postoje k Vam

= jaké vztahy jsou mezi nimi

:-‘ Struktura prezentace

= uvod
= stiedni ¢ast — obsah

= Zaver




!-‘ Struktura (cil informovat)

Rekni, co Feknes
Fekni to
rekni, co jsi rekl/a.

!-‘ Obsah (cil informovat)

mohly

mély

[e ]

!-‘ Struktura stredni casti

= hlavni bod 1 §

= hlavni bod 2 §
= hlavni bod 3 §

!-‘ Struktura (cil presvédcit)

= Vymezeni problému

= Pozadi problému — fakta
= Interpretace

= Navrh

= Zavér

!-‘ Vizualni pomicky - Gacel

= vyvolat zajem
= udrzet pozornost
= zlepsit zapamatovani

= ilustrovat fakta, objasnit vztahy
a souvislosti

Je diilezité, aby manazer vZdy znal precizni odpovéd’ na
otazky podFizenych tykajici se jejich prace (ano v %)
priklad grafu
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priklad obrazku

Technické pomiicky - flipchart

= pro skupiny maximalné 15 — 20 lidi

= pismo tiskaci, ne hiilkové

= vyrazné barvy, pro texty ¢erna a modra
na jednu stranu jedno téma

= kazda strana ma sviij nadpis

pFi psani na flipchart nemluvte

* Technické pomticky — meotar, ppt

na jednu prasvitku vZdy jen jedno téma
uvadét pouze hlavni body prezentace
psat heslovité

velikost pisma nejméné 5 mm, tucné
ne vice nez 6 — 8 radkd

vzdat se detailti

mezi présvitkami vypinat projektor (v
pripadé meotaru)

Dobre zvolte velikost pisma !

= pismo netuéné, 16

pismo tucné, 18
pismo tucné, 24
pismo tucné, 28

pismo tucné, 32

+

Dobre zvolte barvu pisma!




:-‘ Pamatujte !

= lidé si pamatuji dojmy
= lidé si pamatuji vizualni podnéty
= lidé si pamatuji priklady

:-‘ Verbalni projev

mluvte prevazné zpaméti

mluvte volné

pouzivejte kratké véty

zddrazinujte podstatné

rozlisujte fakta a nazory

vyhybejte se slovu ja, pouzivejte vy
pouzivejte jasné, pregnantni vyroky
vyuzivejte recnické otazky

:-‘ Pamatujte !

Hlavnimi zasadami (¢inné prezentace
jsou:

= strucnost

= srozumitelnost

= jednoduchost

= usporadanost

:-‘ Neverbalni projev

= udrzujte ocni kontakt

= usmivejte se (ovéem s ochledem na
téma)

= stlijte rovné

= neschovavejte ruce

= gestikulujte pfimérené

= sledujte neverbalni projevy posluchacti

= stfidejte vyrazové prostredky,
vytvarejte napéti

:-‘ Prekonavani trémy napomize

= dobra priprava

= systematicka stavba

= nacvik

= pozitivni mysleni a pFistup
= (spravné dychani, pohyb)

*

Priimérny Fecnik:

ja — moje sdéleni — posluchaci
Uspésny reénik:

posluchacdi — moje sdéleni - ja




*

Dékuji za pozornost.




