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1 Prezentace a obhajoba vyzkumu

Je velmi jednoduché néco zkomplikovat,
zato byva znacné komplikované néco zjednodusit.

Mayertv zdkon
Autorem textu této osnovy je Michal Kvasnicka.

Kdyz jste dopsali sviij akademicky text, nejste jeSté hotovi. Své vysledky musite
jesté prezentovat na verejnosti nebo je v pripadé skolnich praci obhdjit pred ko-
komunikace hned po odbornych ¢lancich. Dobrou prezentaci mizete ovlivnit, zda
vysledky vaseho vyzkumu zapadnou, nebo se prosadi. Mlzete také vyrazné ovliv-
nit hodnoceni své Skolni prace. Komise u statni zavérec¢né zkousky c¢asto hodné da
na dojem z prezentace a nékdy zméni znamku navrzenou skolitelem a oponentem
i o nékolik stupnd.

V této kapitole se tedy naucite, jak pripravit akademickou prezentaci a jak obhdjit
svou Skolni praci pred komisi. Dozvite se, jak pripravit osnovu prezentace a jak ji
procistit a pripravit k ni slajdy. Uvidite, jak dojem z vasi prezentace ovlivni verbalni
i neverbdlni komunikace. Blize se také sezndmite s technikami zvladdni stresu.
Nakonec se dozvite, jak se pripravit na diskuzi po prezentaci a jak odpovidat na
dotazy Skolitele a oponenta pri obhajobé.



1.1 Prvni kroky k prezentaci

Pred pripravou prezentace byste si méli zjistit nékteré véci, které vasi prezentaci
vyrazné ovlivni, predevsim cas, ktery mdate na vlastni prezentaci k dispozici, typ
prezentace a prilezitost, pri které se odehrava, typ publika, typ sdéleni, které se
snazite predat, misto a ¢as prezentace, zvlastni podminky mista, kde budete pre-
zentovat, a nastroje, které budete mit na misté k dispozici.

Cas predstavuje hlavni problém. Je ho vZdy malo. Hlavni feénik na védecké kon-
ferenci ma obvykle k dispozici tricet az Sedesat minut, bézny konferenc¢ni recnik
ma patndct az dvacet minut. Pri obhajobé bakalarské ¢i diplomové prace bude-
me mit na prezentaci asi pét minut. S ¢asem tedy musite zachdzet velmi isporné.
Musite zvazit, co mate do prezentace zahrnout a co vynechat. Musite také pre-
myslet o tom, co si mé posluchac z prezentace odnést (zcela jisté si nezapamatuje
vSechno). Zamérte se na to podstatné, jdéte rovnou k véci a nezatézujte poslucha-
Ce detaily. Za zadnych okolnosti nesmite prekrocit vymezeny ¢as. Organizator by
vam odebral slovo a vase prezentace by se zhroutila. Pocitejte s tim, ze Cas pri
prezentaci plyne rychleji, nez si myslite, a ze stihnete rict méné, nez byste cekali.

1.1.1 Poznejte své publikum

Casu musite vénovat pozornost i z jiného divodu. V priub&hu prezentace se méni
mira pozornosti vaseho publika. Nejvétsi pozornost za¢nou posluchaci prezentaci
vénovat az po nékolika prvnich vétach a udrzi ji po dobu asi deseti minut. Pak
jejich pozornost prubézné klesa a za¢ne znovu rust az na konci prezentace (Handle,
2001, s. 24). Posluchac¢um nejvice utkvi v paméti to, co bylo re¢eno v nékolika
poslednich vétach. Na zacatek tedy zaradte to, co si posluchac¢i maji uvédomit,
a na konec to, co si maji zapamatovat (Gerslova, 2009, s. 103-104).

Typ prezentace, obsah sdéleni, prilezitost a misto a ¢as prezentace ovlivni zpusob,
jak budete prezentovat: pouzity jazyk, zapojeni posluchacu apod. Pokud prezentu-
jete své vysledky na odborném semindri, cekd se od vas, Ze budete délat trochu
show. Pokud obhajujete diplomovou praci nebo prezentujete na odborné konferen-
ci, ¢eka se od vés stroha strizlivost. Pfi mirné neformalnich prezentacich muzete
publikum zapojit do predndasky vice nez pri obhajobé své dizertacni prace.

Jesté vétsi vliv na zplsob vasi prezentace bude mit vase publikum. Pri pripravé
prezentace vezmeéte v uvahu predpokladané slozeni publika, jeho vék, vzdélani,
znalosti, o¢ekavani, jazyk a hodnoty, které zastavaji. Prizpisobte svym poslucha-
¢um obsah i jazyk své prezentace.

To, Ze vysledkem vaSeho snazeni bude Ustni promluva, mé dva zavazné dusledky.
Za prvé, na prezentaci mate vzdy jen jeden pokus. Musite se tedy dobre pripravit.
Za druhé, posluchaci se na rozdil od ¢tenaru psaného textu nemohou vratit o néko-
lik stran zpét, pokud si néco nepamatuji nebo néc¢emu dobre neporozuméli, takze
vy jako prednasejici jim musite v kazdém okamziku pomdhat porozumét.
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1.1.2 Postup p¥i pripravé prezentace

Priprava prezentace probihd podobné jako psani akademického textu. Zacina fazi
planovani a pokracuje pripravou vlastniho proslovu. Pri planovani prezentace si
musite nejdrive ujasnit, co chcete Tict, tj. co je vase hlavni poselstvi. Pokud uz mate
napsany hotovy text (napr. diplomovou praci), mate uz hlavni poselstvi sepsané.
Vzdy musite predevsim rict, jakou otdzku zkouméate, jaké metody pouzivate, co
jste zjistili, a k cemu je vas objev dobry. To jsou body, které vase publikum zajimaji
predevsim. Pro ucely prezentace je dobré vyjadrit hlavni poselstvi jednou kratkou
vystiznou, idernou a snadno zapamatovatelnou veétou, jakymsi sloganem. Tento
slogan muzete pak v prubéhu své prezentace nékolikrat zopakovat, ¢imz zvysite
Sanci, Ze si z vasi prezentace posluchaci odnesou prave to, co si prejete (Robinson,
1993, s. 36).

Dalsim krokem je tvorba osnovy. ProtoZe na prezentaci mate malo ¢asu, osnova
vaSeho psaného textu neni pro prezentaci vhodnd. Osnova prezentace musi byt
jednoduchd, aby se v ni posluchac neztratil. Holou kostru osnovy musite obalit
masem: praktickymi priklady, argumenty, daty a jinymi zajimavymi informacemi.
Tyto rozvijejici detaily si piSte formou kratkych vykrika primo do osnovy. Napla-
nujte si také prechody mezi jednotlivymi tématy. V psaném textu jsou jednotlivé
mySlenky oddéleny graficky nadpisy kapitol a oddild, za kterymi néasleduje ivodni
materidl, ktery ma ¢tenare uvést do obsahu daného oddilu. V mluvené reci nema-
te tyto grafické oddélovace k dispozici, takze je musite nahradit slovy. Prechody
mezi jednotlivymi mySlenkami musi byt hladké a zaroven vyrazné, aby na sebe jed-
notlivé myslenky jasné navazovaly a aby posluchac¢ zaroven poznal, ze prestavate
mluvit o jedné véci a zacinate mluvit o jiné. Také tyto prechody si stru¢né zapiste
do osnovy.

Kdyz méate hotovou osnovu i jeji obaleni detaily, ceka vas jeji pruklest. S nejvét-
Si pravdépodobnosti jste vytvorili osnovu, jejiz prezentace by zabrala mnohem vic
Casu, nez mate k dispozici. Proto si musite prezentaci vyzkouSet. Nahlas si ji ce-
lou predneste, jako byste ji prednaseli zivému publiku. Sledujte, kolik ¢asu vam
zaberou jednotlivé body osnovy i prezentace jako celek. Pokud prekrocite cas, kte-
ry budete mit pri skutecné prezentaci k dispozici, musite osnovu nékde zkratit.
ZacCnéte tim, Ze vypustite nejméné dulezité véci a omezite mnozstvi uvadénych
detailt. Zaroven se ptejte, zda Cas vénovany jednotlivym bodum osnovy odpovi-
da jejich vyznamu. Pokud tomu tak neni, upravte svou osnovu. Sledujte také, zda
prezentace dobre zni, zda je srozumitelnd, myslenky jsou radné oddélené a zaro-
ven na sebe hladce navazuji. Opravte pripadné problémy. Pruklest osnovy budete
nejspis muset provést nékolikrat a po kazdé zméné osnovy si ji znovu vyzkouset.
Poznamenejte si pfimo do osnovy také vysledné nacasovani jednotlivych bodl os-
novy. To vam pri vlastni prezentaci umozni sledovat, zda udrzujete patricné tempo,
a pripadné odchylky v€as napravit.

V prubéhu ladéni osnovy muzete pozadat své pratele o zpétnou vazbu. Predneste
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pred nimi svou prezentaci tak, jak ji planujete prednést pred skute¢cnym publikem,
a pozadejte je, aby vam rekli, cemu nerozuméli, kde jste mluvili prilis rychle a
stru¢né a kde naopak zbytec¢né dlouho apod. Pak svou prezentaci upravte podle
jejich doporuceni. Svou prezentaci mizete také nahrat na diktafon nebo na video-
kameru. Kdyz si ji pak prehrajete, ziskate skvélou (byt mozna bolestivou) predstavu
o tom, co byste méli na své prezentaci zlepsit.

1.2 Struktura prezentace

Dnes se pouzivaji dva zpusoby, jak strukturovat akademickou prezentaci: tradi¢ni a
moderni. V obou pripadech se prezentace sklada z ivodu, téla prezentace a zaveéru.
Rozdil spociva v tom, kdy a jak prezentujete své hlavni vysledky:

e V tradicnim modelu budujete svoje tvrzeni postupné a pointa prichazi az na-
konec. Do uvodu se tedy zahrne pouze vyzkumnd otazka, do téla metody, data,
postupy a hlavni vysledky. V zavéru pak své hlavni vysledky diskutujete a cely
vyzkum shrnete.

e Moderni model se podoba novinovym c¢lankum, ve kterych se ¢tendar nejdrive
dozvi hlavni informace a teprve pak detaily a argumentaci. V tomto modelu tedy
zahrnte stru¢ny prehled svych vysledku uz do ivodu. Zaroven je v tomto modelu
zvykem pojmout prezentaci do jisté miry jako show. Vyhodou tohoto pristupu
je to, ze je pro posluchace zdbavnéjsi a Ze se dostanete rychleji k vlastnimu
prinosu.

1.2.1 Uvod prezentace

Uvod slouZi k tomu, abyste své posluchac¢e uvedli do tématu své prezentace. Pfede-
vSim je musite sezndmit s cilem svého vyzkumu a upoutat jejich pozornost. Nesli-
bujte vsak priliS mnoho a nevzbuzujte prehnand ocekavani, protoze by vam pak
posluchaci bud nevérili, nebo pak byli zklamani. Dulezité je na zacatku dobre za-
pusobit. O vyznéni va$i prezentace a pozornosti, kterou vam posluchac¢i budou
vénovat, Casto rozhoduje prvni dojem, prvni pul az dvé minuty. V nich byste se
neméli dopustit niceho, co by snizilo vasi duvéryhodnost. Prvni véty své prezenta-
ce si napiste slovo od slova. Tim se vyhnete trapnému zacatku, kdyz z nervozity
nebudete védeét, co rict. Nikdy se neomlouvejte, ze nejste dobry recnik, ze véci
vlastné nerozumite, ze vdm neni dobre apod. At uz se citite jakkoli, méli byste se
tvarit pokud mozno uvolnéné, klidné a profesionalné. Pokud to na zacatku budete
predstirat, drive ¢i pozdéji se skutec¢ny klid dostavi.

Struktura uvodu je jednoducha:

1. Pozdravte publikum, predstavte se a (pokud se to hodi) podékujte, ze posluchaci
prisli. Tuto ¢ast nikdy nevynechte.

2. Predstavte jasné vyzkumnou otdzku Ci technicky problém, které resite. Pamatuj-
te, ze na vSechny otazky, které si v ivodu polozite, musite v zavéru prezentace
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odpovédét. Pokud tedy néktery aspekt zkoumaného problému neminite resit,
meéli byste to ted rict.

3. Pokud jste se rozhodli pro moderni model, pak své posluchace seznamte s vy-
sledky, ke kterym jste dosli.

4. Vysvétlete, ze zkoumany problém je dilezity a ze se poslucha¢l osobné dotyka
(pokud se jich dotykda). MuzZete to udélat jednou se standardnich reénickych
uvodnich figur: reknete kratkou relevantni historku ¢i osobni pribéh nebo vtip,
seznamite posluchace se Sokujici statistikou ¢i jinymi Sokujicimi fakty nebo jim
prosté polozite re¢nickou otézku. Jde o to pripravit si ptdu pro hlavni sdéleni
a naladit spravné publikum a naklonit si ho. S re¢nickymi technikami to vSak
nepiehdnéjte, a to predevsim v piipadé, e mate malo ¢asu. Casto sta¢i, pokud
kratce ukazete, Ze je reSeny problém dllezity tak, Ze reknete, kdo vSechno se
jim zabyva a komu na jeho vyreSeni zalezi.

5. Muzete predstavit strukturu své prezentace.

6. Pokud si prejete, aby se vas posluchaci ptali prubézné, reknéte jim to; nedopo-
rucuji vam to vsak.

Celkové by mél byt avod velmi krdtky. Podle Variana (1997) stac¢i nékolika vétami
seznamit posluchace s cilem préace a pripadné zavéry; podle Olarreagy (2008) mu-
Zete na motivaci spotrebovat az 20 % dostupného casu. Nejcastéjsi doporuceni je
vénovat uvodu zhruba 10 % casu. Moje rada zni: udélejte ivod tak kratky, jak je
to jen mozné, kdyz do néj zahrnete vSechny vySe uvedené body a motivaci pred-
stavite velmi strucné. K prezentaci svych vlastnich myslenek byste se méli dostat
tak rychle, jak je to jen mozné.

1.2.2 Télo prezentace

Télo prezentace by meélo zabrat vétSinu, tedy asi 70-80 % dostupného casu. V této
Casti predstavite, vysvétlite a dokazete vlastni prinos. Pokud jste se rozhodli pro
tradi¢ni model, zorganizujte jadro tak, aby vSe smérovalo k pointé, tedy k vasemu
hlavnimu vysledku. Pokud jste se naopak rozhodli pro moderni model, pak vasi po-
sluchaci uz zhruba védi, k jakym vysledkum jste dosli, takZe jim jen postupné uka-
zete, co vase vysledky znamenaji a pro¢ mohou vérit, Ze jsou spravné. Svoji vlastni
praci byste méli dukladné vysvétlit. Pec¢livé vysvétlete odvozeni svého modelu, po-
stup ziskavani a analyzy dat, provedeni experimentu apod. Nepredpokladejte, ze
to vasi posluchaci védi. Nezabihejte vSak do detaill, na ty nebudete mit ¢as. Misto
toho radeéji uvedte ilustrativni priklady.

Struktura téla prezentace by méla byt co nejjednodussi. Urcete si tri az ctyri body,
které chcete rict. Dobre si také promyslete, v jakém poradi svoje myslenky uvedete
vice ¢asu nez méné dulezité myslence. Jednotlivé body jasné oddélte a propojte
logickymi a zretelnymi prechody.



Uvédomte si, ze prezentujete svoje myslenky, nikoli napsany text. Strukturu va-
Seho textu zjisti posluchaci snadno tim, Ze ji prolistuji. Nemluvte o ni tedy. Nikdy
nerikejte: ,V prvni kapitole jsem napsal ..., ve druhé kapitole jsem napsal ...“ atd.
Posluchace nezajimad, co jste napsali, ale jakou otazku jste resili, jakym zplusobem
a k cemu jste dosli. Toho se drzte a o tom mluvte.

Pokud mate malo Casu, pak neuvadéjte resersi literatury. Vase posluchace zajima
hlavné vas vlastni prinos, takze mu vénujte maximum ¢asu. Vymezte se pouze vuci
hlavnim zdrojum, na které navazujete, které rozvijite nebo kritizujete. Pokud vSak
mate Casu dost, muzete do prezentace zaradit i kratkou resersi literatury. Muze
byt zajimava sama o sobé a navic vam pomuze ukdazat, zZe je téma dulezité, a jaky
je vas vlastni prinos.

1.2.3 Zavér prezentace

Zaveér slouzi k uzavreni tématu, nikoli jen ukonceni prezentace. Vasi posluchaci
nesmi odchazet s pocitem neuplnosti. Zavér musi svazat oba konce prezentace
(avod a zavér) k sobé. Musite zde shrnout svou odpovéd na vSechny otazky, které
jste si polozili v ivodu. Vyuzijte také zavér ke zduraznéni hlavnich mys$lenek své
prezentace. Skoncete silnym vyrokem, kterym vyzdvihnete, co si maji posluchaci
z prezentace odnést. Pamatujte, ze lidé si zapamatuji predevsim nékolik poslednich
vét. V zddném pripadé se v zadvéru nesmi objevit novy materidl. Zaroven muzete
zaveér vyuzit k tomu, ze vyvolate a nasmeérujte naslednou diskuzi. V kazdém pripadé
by mél zavér prezentaci ukoncit vyraznym zpusobem - prezentace by neméla jit do
ztracena.

Zaveér je tedy (aspon v tradicnim modelu) nejdulezitéjsi ¢asti celé prezentace (v mo-
dernim modelu je ji naopak uvod). Proto Robinson (1993, s. 159) doporucuje pri
tradi¢ni prezentaci pripravit nejdrive zaveér, a pak teprve zbytek prezentace. Po-
kud zacinate odzadu, mlzZete celou prezentaci smérovat k zavéru a prezentaci tak
vypointovat. Jednim ze zpUsobu, jak zduraznit pointu, je na zavér ukazat, co se
posluchaci dozvédéli, tedy porovnat znalosti posluchacu pred prezentaci a po ni.
Jinou moznosti je ukazat, ze jsou hlavni vysledky vas$i prace dulezité a nékomu sku-
te¢né prospély. Jesté jinou je vyzva ke zméné smySleni nebo néjaké akci. Muzete
si také otazkou oveérit, Ze vas posluchaci spravné pochopili.

Zavér by mél byt kratky a iderny. Doporucované rozmezi se pohybuje nékde mezi 5
a 20 % dostupného casu. Nékteri autori tvrdi, ze zavér ma byt krats$i nez vod, jiny
tvrdi opak. Rozumna délka zrejmeé zalezi na pouzitém modelu. V tradi¢nim modelu
je uvod kratsi a zdvér delsi, protoze pointa je uvedena az v zavéru. V moderni
prezentaci naopak uvod obsahuje hlavni vysledek, zatimco zavér ho jen struc¢né
zopakuje spolu se shrnutim argumentace a dusledkl. V tomto pripadé tedy bude
zaver kratsi nez uvod. At vSak zvolite jakykoli model, budte strucni.

Svou prezentaci ukoncete tim, ze poslucha¢im podékujete za pozornost, nejlépe
struénym , Dékuji vdm za pozornost.” Nékteri autori podékovani na konec prezen-
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tace nedoporucuji, protoze to oslabi dopad zavéru. Ja to vsak povazuji za otazku
slusnosti. Zbytec¢nych a dlouhych projevu vdécnosti se vSak vyvarujte.

1.2.4 Struktura obhajoby skolni prace

Velmi specidlnim typem prezentace je obhajoba Skolni prace. Hlavni odlisSnost spo-
¢iva v tom, ze na ni mate jen asi pet minut. Obvyklou a uz tak stru¢nou prezentaci
tedy musite jesté zkratit a s Casem nakladat maximalné usporné. Idedlni struktura
prezentace pri obhajobé Skolni prace je nésledujici:

1. predstavte se,

2. reknéte, jaky problém (vyzkumnou otazku ¢i technicky problém) jste resili,

3. vysvétlete, jaké metody a data jste k reseni pouzili a pro¢ a

4. popiste vysledky, ke kterym jste dospéli (odpovéd na vyzkumnou otdzku ¢i reseni
technického problému).

Jadro vasi obhajoby musi tvorit praveé vysledky. Jak uz bylo receno, nikdy nemluvte
o strukture svého textu (,v prvni kapitole. .., ve druhé kapitole...”). Misto toho se
zaméite na zkoumany problém a jeho fe$eni. Cas na prezentaci je kratky a vy jej
nikdy nesmite prekrocit, protoze komise to vidi velmi nerada a pravdépodobné by
va$i prezentaci prerusila. Proto si musite svilj material rozdélit do tii kategorii:
na myslenky, které musite v kazdém pripadé rict, na ty, které mizete v pripadé
potreby vynechat, a ty, které muzete v pripadé potreby pridat. Tomu prizpusobte
i své slajdy. Do prezentace zahrnte i odpovédi na otazky, které vam v posudku na
praci polozili vas skolitel a oponent.

Podle sedmi kolegl ze tri ruznych kateder se pri svych obhajobach dopoustéji stu-
denti ESF nejcastéji téchto chyb:

1. Prezentace byly nadmérné dlouhé a rozvla¢né. Studenti nevypichli to, co je pod-
statné: co byl zkoumany problém, proc¢ bylo dulezité jej zkoumat, jakou metodou
jej zkoumali a co zjistili. Misto toho nesmyslné popisovali strukturu svého textu
(,V prvni kapitole jsem. .., ve druhé kapitole jsem...”).

2. Studenti zabredéavali do zbytecnych detailt a opakovali vSeobecné znamé teo-
rie, fakta apod., takze jim pak nezbyl Cas na vysvétleni vlastniho prinosu.

3. Studenti nezvladli pripravit kvalitni slajdy, popsat kvantitativni vysledky a udeé-
lat zajimavé tvodni slovo.

4. Projev studentl byl nesebevédomy. Nékdy nastéavaly tizivé chvile ticha.

1.3 Priprava prezentace

1.3.1 Priprava poznamek pro prezentaci

Pri vlastni prezentaci budete potrebovat néjaky podklad, podle kterého budete
mluvit a ktery vam pomuze drzet se pripravené osnovy. Tento podklad muze mit
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mnoho podob, nejobvyklejsi jsou vSak tato: napiSete si plny text své prezentace,
nachystate si prehlednou osnovu nebo mluvite podle slajdi. J& vam doporucuji
mluvit podle osnovy. M4 to mnoho vyhod. Osnova je stru¢né a prehlednd, takze
v ni rychle najdete slova, od kterych se odrazite. Vyjadruje presné poradi, v jakém
chcete mySlenky prezentovat. A konec¢né, osnovu uz mate hotovou. Nyni v ni staci
udélat tri zdsahy. Zmeénte pismo na bezpatkové a zvétSete je na velikost, ve kte-
ré se vam bude dobre cist, typicky néco mezi 12-14 pt. Zvyraznéte klicova slova
tuénym rezem pisma nebo vyraznou barvou. Nékteré véty si napiste doslova, mini-
malné nékolik prvnich vét prezentace, svij slogan, citaty, statistickd data a mozna
i prechody mezi myslenkami.

Napsat si plny text prezentace slovo od slova tak, jak chcete pri vlastni prezentaci
mluvit, nemusi byt Spatny ndpad. Je to praxe, kterd se Casto doporucuje zvlast
méneé zkuSenym recnikum. Umozni vam to presné si rozmyslet, co chcete rict a jak
to chcete rict, vypilovat vSechny obraty a prechody mezi myslenkami a lépe si svijj
text zapamatovat. Navic vdm to umozni rychle si zopakovat, co a jak chcete rict,
pokud budete chtit svou prezentaci zopakovat po delsi dobé. Mluvit podle takové
pripravy vam vyrazné nedoporucuji. Plny text vas totiz nuti projev ¢ist, coz vede
ke strnulé a nudné prezentaci. Mluvit spatra se podle néj nedd, protoze text je
prilis hutny a Spatné se v ném orientujete. Kdyz zapomenete, co chcete rict, bude
trvat dost dlouho, nez to v plném textu najdete. Pokud jste si plny text prezentace
pripravili, prectete si ho pred vlastni prezentaci, a pak ho odlozte a mluvte spatra
podle osnovy.

Posledni moznosti je mluvit podle slajdi. Mnoho zku$enych rec¢niku to tak déla.
Ma to vSak nékolik nevyhod. Opét nevidite prezentaci celou, takze nevite, co bude
nasledovat a nemuzete si tak dobre pripravit prechod mezi myslenkami. Osnova
vam také umoznuje napsat si poznamky, které na slajdech nechcete mit. Slajdy se
také vétSinou promitaji za vas. Pokud pred sebou nemdate monitor, budete muset
mluvit otoCeni zady k publiku, coz byste nikdy neméli délat. Technika také muze
selhat a slajdy vubec nebude mozné promitnout. A samozrejmé existuji i prezenta-
ce, kde slajdy nemuzete nebo nechcete pouzit. Z téchto diivodu byste s sebou méli
mit i osnovu prezentace. Pokud ji z néjakého duvodu odmitate, méli byste s sebou
mit aspon své slajdy vytisténé a opoznamkované.

1.3.2 Priprava slajda a handoutd

V soucasné dobé je zvykem doprovodit akademickou prezentaci promitanim slaj-
dl. Nékteri autori, napr. Tufte (2006), s tim z raznych diivodi nesouhlasi. Pouziti
slajdu se vSak stalo kulturni normou, takze prednasejici bez slajdi dnes ptsobi ne-
profesiondlné a mnoho posluchac¢t nabude dojmu, Ze se na prezentaci dostate¢né
nepripravil. Z tohoto duvodu si musite ke kazdé prezentaci pripravit i slajdy.

Slajdy mohou obsahovat dva typy informaci: 1) slova, matematické vyrazy a rovni-
ce a 2) data v podobé tabulek, grafl, obrazku, schémat a fotografii. K predavani
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slov se slajdy priliS nehodi, protoze maji malou plochu, malé rozliSeni a pri jejich
prezentaci re¢nik mluvi. Nemohou tedy obsahovat priliS§ mnoho slov; na druhou
stranu vSak nemohou obsahovat ani prili§ mélo slov, protoze by plsobily détinsky
a meély malou informacni hodnotu. Je tedy treba najit rozumny kompromis. Slajd
nelze pokryt ¢tyriceti radky textu, protoze by pusobil monoténné, Sedivé a nikdo
by jej necetl, ani nejde na néj umistit jen tri odrazky, kazdou s jednim slovem, pro-
toZe takovy slajd by nic nerekl. Casto se doporucuje mit na slajdu sedm radkl po
sedmi slovech.

1.3.3 Mista na slajdu je poskrovnu

Na slajd umistéte pouze hlavni myslenky, a to bud ve formé velmi kratkych vét
nebo jejich ¢éasti. Tyto ¢asti by vSak meély davat smysl. Na slajdech vSak neni treba
(a neni to ani vhodné) psat vSe, protoze slajd slouzi pouze jako podpora pro vas
mluveny projev. Vubec tedy nevadi, pokud nedavaji bez slovniho doprovodu smysl.
Pamatujte také, Ze silidé vétSinou nepamatuji presny tvar rovnic. Potrebné rovnice
tedy opakujte na vSech slajdech, kde o nich chcete mluvit, abyste se vyhnuli vraceni
na predchozi slajd.

Neumistujte své véty do hluboké hierarchické struktury, jak k tomu svadi software
typu PowerPointu. Odrazky mohou zobrazit pouze trfi typy vztahti mezi jednotlivymi
polozkami na stejné irovni hierarchie: poradi (od prvni po posledni), duleZitost (od
nejdilezitéjsi po nejméné dulezitou) a to, ze vSechny polozky patri do stejné mnozi-
ny (Tufte, 2006, s. 16). Rluzné Grovné odrazek pak vyjadruji navic je$té hierarchii.
Pokud nechcete vyjadrit praveé tyto vztahy, pak se pro vas odrazky nehodi.

Kvuli malému rozliSeni a malé ploSe slajdu nemuzete pri prezentaci dat pouzit stej-
né grafy a tabulky, jaké jste umistili do svého textu. Podle Sestdka (2000, s. 178)
muzete na slajd lze umistit tabulku s maximdalné ¢tyfmi sloupci a ¢tyrmi az osmi
radky. Muzete do ni umistit jen vybrané hodnoty a jesté je zaokrouhlit. V ¢arovém
grafu mlzete podle Sestdka pouZit maximalné pét dobie odliSenych ¢ar. Pokud
chcete prezentovat graf s vice panely, miuzete do néj zaradit maximalné Sest pa-
nell. VSechny grafy by mély byt na slajdech dobre popsané. Pokud za sebou nebo
vedle sebe nésleduji podobné grafy, méli byste usnadnit jejich srovnani tim, ze
pouzijete stejné jednotky, druhy ¢ar a symboly. I na slajdech byste méli u kazdé
tabulky a grafu uvést zdroj dat.

1.3.4 Slajd musi byt obsazny a pritazlivy

Nikdy byste neméli pouzivat informacné prazdné grafy, jako jsou koldcové grafy
nebo sloupcové grafy s malym poc¢tem hodnot. V takovém pripadé jsou data obvykle
1épe prezentovana tabulkou, viz Tufte (2001). Pokud chcete posluchac¢um pribliZit
vétsi objem dat naraz nebo chcete pouzit sofistikovanéjsi zpusob jejich prezentace,
zvazte vyuziti handoutd. Grafy vytisknéte na papir a rozdejte svym posluchacum.
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Design slajdta by mél zaujmout, dobre komunikovat informace a neodvadét pozor-
nost posluchacu. Pokud nejste opravdu dobri grafici, bude lepsi, pokud se omezite
na strizlivy jednoduchy design s pékné sladénymi barvami. Celad prezentace musi
samozrejmé udrzet jednotny design. Pro text jsou obvykle lepsi tmava pismena na
svétlém pozadi nez opacné. Mezi pismem a pozadim zachovejte dostatec¢ny kon-
trast v jasu. Nepouzivejte tedy napr. zlutd pismena na modrém pozadi. Zakladni
pismo by mélo byt dostatecné velké. Z hlediska citelnosti jsou obvykle vhodnéjsi
bezpatkova pisma. Nepouzivejte prilis mnoho ruznych fontu, rezu a velikosti pisma.
Na vSech slajdech by vam mélo stacit pouzit jen Ctyri rizné rezy pisma: jeden za-
kladni rez pro vlastni text, jeden dalsi rez ze stejné rodiny pisem pro zvyraznéni
(kurzivu nebo tuény rez stejného pisma). Pak uz potrebujete jen jeden nebo dva
vétsi tucné rezy pro nadpisy. Nikdy na pismo neaplikujte efekty, jako je Srafovani,
obrysy, zeSikmeni, oto¢eni nebo dokonce blikani.

Slajdy, které obsahuji pouze text a vzorce, vypadaji nudné. Muzete tedy byt v poku-
Seni néjak je ozivit priddnim obrazku. Pokud se jednda o obrazky, které prezentuji
data nebo primo ilustruji to, o c¢em mluvite, je to naprosto v poradku. Zarazeni
dal$ich obrazku, které neprendsi data, ale maji pouze ozivit prezentaci, zavisi na
typu prezentace, obsahu a posluchacich. Pokud jsou vasimi posluchaci studenti,
pak muzete zaradit rizné legracni obrazky na oziveni (sam je pri prednaskach na
ESF MU pouzivam). Pokud vsak prednasite na védecké konferenci ¢i obhajujete
svou zavérecnou praci, pak se takové obrazky nehodi. Jiné zpusoby oziveni (jako
jsou animace, slozité prechody mezi slajdy, zvuky apod.) radéji nepouzivejte nikdy.
Pripravte slajdy tak, aby se kazdy zobrazil naraz cely, ne aby se postupné odkryvaly
jednotlivé radky textu. Prubézné odkryvani textu je jak neestetické, tak nepraktic-
ké. Pokud se budete muset vratit zpét a ukdzat néco na predchozim slajdu, budete
se k nému muset slozité proklikat.

1.3.5 Par praktickych rad ze zkusenosti

Je zbytecné vénovat velkou Cast uz malé plochy kazdého slajdu vlastnimu jménu,
jménu své organizace, nazvu prednasky apod. Naproti tomu mize byt pro poslu-
chace prijemné, pokud na kazdém slajdu vidi, kolik slajdu jim jes$té zbyva do konce.

Své slajdy muzete vytvorit v celé radé ruznych programu. At uz vSak pouzijete
jakykoli nastroj, vyrazné vam doporucuji vyexportovat vysledné slajdy do formatu
PDF a mit je s sebou v tomto formatu. Casto se totiZ stane, Ze na misté je ponékud
jina verze programu, malicko jiny vybér fontu a jiné rozliSeni projektoru, takze se
prezentace rozsype. Format PDF je proti tomuto problému vcelku odolny.

Pri pripravé slajdl byste se méli také pripravit na to, ze v okamziku vasi prezentace
muze selhat technika. Minimalné byste méli mit svou prezentaci na dvou ruznych
pameétovych médiich a nejlépe jesté na internetu nebo notebooku. Mnohokrat jsem
vidél, jak recnik nemohl spustit svou prezentaci, protoZe mu selhalo pamétové me-
dium. Také byste méli s sebou mit vytiSténou verzi své prezentace nebo jesté 1épe
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jeji osnovu, abyste se méli podle ¢eho orientovat, kdyby na misté selhal projektor
nebo pocita¢. Ze stejného duvodu byste méli mit (aspon pri opravdu dilezitych
prezentacich jako je obhajoba zavérecné prace) klicova data vytisténa na handou-
tech, které byste v takovém pripadé mohli posluchac¢um rozdat. Své slajdy si do
pocitace, ze kterého je budete promitat, nahrajte pokud mozno s predstihem.

1.4 Vlastni prezentace

Dojem z prezentace ovlivni nejen to, co rikate, ale také to, jak to rikate a jak pri tom
pusobite. Dobre pusobi, pokud zvolite primy osobni styl a mluvite primo k poslu-
chacum, nikoli jen pred nimi. Pokud je pocet posluchacu maly (do patnécti osob),
zacnéte tim, ze s kazdym posluchacem navazete zrakovy kontakt. Pokud je navic
prezentace mirné neformdalni, muzete své posluchace zapojit do prezentace: kladte
jim otdzky, komunikujte s nimi, vyzvéte je ke kladeni otadzek, dovolte jim prabézné
vyjadrovat své nazory a podobné. Pokud je skupina posluchacu velka (patnéact a vic
posluchact), nemuzete zrakovy kontakt na zacatku navazat s kazdym poslucha¢em
zvlast. Zacnéte tedy tak, ze se rozhlédnete po celém sale a nékolika posluchacich
ulpite pohledem. Své posluchace v tomto poctu nemuizete primo do prezentace za-
pojit, presto byste vsak meéli mluvit tak, aby kazdy z nich ziskal pocit, Ze mluvite
pravé k nému.

Svoji prezentaci musite prubézné upravovat. Sledujte Cas. Pokud zjistite, ze
je ho malo, budete muset néco vypustit. Dopredu se tedy rozhodnéte, co v tako-
vé situaci vypustite. Nikdy byste neméli nedostatek Casu resit tim, ze zrychlite
svou rec a zbytek prezentace odhrkate. Sledujte také reakce publika: pokud vidi-
te zdjem, muzete pridat par detailt. Pokud posluchaci nerozumi, doplnte vyklad,
pridejte priklady, zobecnéte nebo danou pasaz zkratte, pokud neni dilezitd. Nema
smysl mluvit, pokud vam posluchaci nerozumi. Pokud je publikum znudéné, mate
dvé moznosti: bud projev zkratte, nebo ho ozivte: zaradte vtip, historku, priklad
nebo zac¢néte pouzivat svuj hlas. Pokud je publikum nepratelské, zachovejte klid
a budte zdvorili. V zadném pripadé nezrychlete a svoji re¢ neodhrkejte. Tak bys-
te svou prezentaci spolehlivé zabili. V prubéhu prezentace projevujte nadSeni pro
vlastni véc. NadsSeni strhava. A naopak, nic posluchace tak neznudi, jako znudény
prednasejici.

Dulezity je také vzhled. Podle néj si vétSina lidi vytvori prvni dojem, ktery ¢asto
rozhodne o tom, nakolik budou brat celé vase vystoupeni vazné. Snazte se tedy
pusobit profesionalné: oblecte se formalné nebo poloforméalné, upravte se, uceste
a vycistéte si boty. Mluvte nahlas. Ticha rec¢ prozrazuje malé sebevédomi. Snazte
se pusobit klidné, uvolnéné a vyrovnané, i kdyz se tak necitite. Nervdzni a nesmélé
rec¢niky neberou lidé vazné. Pro¢ by vdm méli verit posluchaci, kdyZ si nevérite vy
sami? Pokud jste nervozni, klid aspon predstirejte. Snazte se pusobit profesional-
né a srde¢né; nikdy vSak nesmite pusobit arogantné, povysené, familiérné nebo
zovialneé.
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Na prezentaci se samozrejmeée dobre pripravte. Pred prezentaci se dobre vyspéte,
mirné najezte a napijte. Oblecte se (v ramci formdalnosti) pohodlné. Prijdte aspon
o pul hodiny drive a v tomto Case si znovu svou prezentaci projdéte. Ujistéte se, ze
s sebou mate vSe, co potrebujete. To vam, mimo jiné, pomuze se uklidnit, protoze
vidite, ze jste udélali vSe, co bylo ve vaSich silach, a jste dobre pripraveni.

Na prezentaci si s sebou vezméte lahev s vodou. Publikum toleruje, kdyz se pri
prezentaci tu a tam napijete. Pri reci vam casto vyschne v tstech a Spatné se vam
mluvi. Kdyz se mirné napijete, navlhcite si tista a problém odstranite. Mirné napiti
také pomdahd odstranit stres a nervozitu. Lahev s vodou muzete uchopit a stisknout,
coz vam také pomuze zbavit se stresu. A kone¢né, pokud se napijete, ziskate par
vterin, abyste se uklidnili, ziskali nadhled a rozmysleli si, co dél ¢i jak odpovédét
na neprijemny dotaz.

1.4.1 Verbalni komunikace

O vysledcich své prace byste méli mluvit co nejprirozenéji a nejsrozumitelnéji.
Vzdy byste méli vzdy mluvit spatra s pomoci osnovy, ktera zachyti hlavni mys-
lenky a argumenty. Re¢ spatra ptisobi spontdnné, umoziuje udrzovat zrakovy kon-
takt s posluchaci, dobre pouzivat rec téla a pruzné reagovat na podnéty z publika.
Umozni vam také vyjadrovat se tak, jako byste se svymi posluchaci skutecné mlu-
vili. Cteni textu je vhodné pouze pro &teni statistik, citaci a podobného materiélu,
ve kterém se nesmite splést. Jinak je ¢teni projevu naprosto nevhodné, protoze je
toporné, strojené, vytvari odstup mezi vami a publikem a snizuje zrakovy kontakt
a zhorsuje rec téla.

Mluvte jasné a strucné. Pouzivejte jednoduché formulace, kratké véty a jedno-
duchéa kratka slova, ktera vasi posluchaci znaji. Vyhnéte se tézko vyslovitelnym
sloviim a dlouhym souvétim. Nebudte prilis védecti. Nerikejte jednoduché véci zby-
tecné slozité. Nepouzivejte vyumélkované rec¢nické obraty, fraze a klisé. S vyjim-
kou hlavni myslenky se neopakujte. Hlavni my$lenku muzete zopakovat nékolikrat,
zvlast, kdyz ji postupné vysvétlujete nebo dokazujete ruznymi zpusoby. Nepreha-
néjte to s pridavnymi jmény a prislovci, které jen prodluzuji a zneprehlednuji rec.
Mluvte spisovné. Nepouzivejte zbytecné cizi slova tam, kde existuji ekvivalenty
v jazyce, ve kterém prezentujete. Odborné terminy pouzivejte spravné. Davejte si
pozor na slovni parazity (slova typu ,no“, ,jako”, ,prosté” a zvuky jako ,hm*). Ne-
obracejte se na posluchace se slovy: ,Je vSe jasné?“, ,Chapete to?“, ani s tvrzenimi
»Je to jednoduché.” Pokud vam posluchaci neporozuméli, mohou se urazit.
Mluvte nahlas, tak aby vas vsSichni posluchaci dobre slyseli. Vyslovujte peclivé.
Mluvte spiSe pomalu, rozhodné pomaleji nez v bézné reci. Sestdk (2000, s. 182)
doporucuje rychlost reci nizsi nez dvé slova za vterinu, tj. maximalné 120 slov za
minutu.

Pouzivejte svij hlas ke zduraznéni a vizualizaci obsahu. Hlas zni obecné nejlépe
ve stredni poloze - pri téonu a hlasitosti, jaké normdlné pri reci pouzivate. Pokud
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vSak odrikate cely svij projev v zédkladni poloze hlasu, bude pusobit monoténnim a
uspavajicim dojmem. Zvlastniho efektu dosdhnete zménou ténu, hlasitosti, prida-
nim durazu, zménou tempa ¢i melodie. Pokud chcete zduraznit néjaké slovo nebo
vétu, muzete to udélat nékolika ruznymi zpusoby: na slovo ¢i vétu polozite duraz,
reknete je hlasitéji nebo naopak tiSeji, zpomalite rychlost rec¢i nebo zaradite pred
a za dané slovo ¢i vétu pomlku. Zménou melodie hlasu muzete dosdhnout velmi
jasného odliSeni vyznamu. Zkuste si napr. rict co nejvice zpusoby vétu ,opravdu je
to tak”. Podle melodie a sily hlasu muzete dosahnout toho, ze tato slova (schval-
né psand bez koncového interpunkc¢niho znaménka) vyzni jako otdzka, odpovéd,
silné presvédceni, vyznani viry nebo priznani pochybnosti. Vzdy klesnéte hlasem
na konci myslenky (a nikdy uprostred myslenky). Otazku signalizujte stoupavou
melodii na konci véty.

V reci délejte pomlky. Kromé zdUraznéni maji i dalsi vyuziti. Prechod mezi myslen-
kami (body osnovy) byste méli signalizovat kratkou pauzou. Pauzou také dosdhnete
dramatického napéti. Pomlka také dava posluchac¢um cas si véc rozmyslet nebo re-
agovat. V kazdém pripadé musi byt pomlky funkcni, tj. odpovidat obsahu vasi reci,
ne byt dusledkem vasi bezradnosti. Podle Robinsona (1993, s. 197-200) musi byt
pomlka tak dlouhd, aby upoutala pozornost k myslence, ale ne tak dlouhd, aby
strhla pozornost na sebe.

Slajdy nectéte (vasi posluchaci je dokdzou precist rychleji nez vy), pouze je komen-
tujte. SnaZte se je komentovat zajimaveé. Komentar typu , dalsi slajd ukazuje“ vase
posluchace spolehlivé uspi. Vysvétlete kazdy symbol na svych slajdech. Slajdy vzdy
nechte chvili svitit, aby posluchaci mohli vstrebat jejich obsah. Pokud byste slajdy
obraceli prilisS rychle, prezentace by se zménila v nesrozumitelnou svételnou show.
Slajdy neobracejte bez prechodu, ale vzdy svym poslucha¢tim reknéte, co a proc¢
délate.

1.4.2 Neverbalni komunikace

Nekomunikujeme jen slovy, nybrz celym svym télem: o¢ima, postojem, gesty, po-
hybem, oblicejem a samozrejmé také hlasem a zpusobem reci. Pokud jsou slova
v rozporu s neverbalni komunikaci, lidé maji tendenci vérit spiSe neverbalnimu
sdéleni (tak pozname, kdyz nékdo 1ze nebo je nervdzni, prestoze jeho slova rika-
ji opak). Neverbalni komunikace vas muze snadno zradit. Na druhou stranu vam
vSak muze i pomoci lépe sdélit mySlenku a poslucha¢tum usnadnit jeji zapamato-
vani. Samozrejmé nejde o to posluchace podvést, nybrz lépe sdélit to, co chcete
tict. Re¢ téla musi vzdy odpovidat obsahu. Zaroveh se snate ptisobit Zivé, ne unyle
jako lekla ryba.

Nejjednodussim zpusobem neverbdalni komunikace je zrakovy kontakt. Zrakovy
kontakt byste méli s posluchaci navazat hned na zacatku prezentace a méli byste
ho udrzovat po celou dobu prezentace. Divejte se na své posluchace, ne do zeme,
do stropu ¢i do stén. Nikdy vsak na lidi nezirejte. Na jednoho Clovéka se divejte
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maximalné dvé az tri vteriny, pak presunte svoji pozornost k jinému posluchaci,
nejlépe v jiné casti salu. Postupné byste méli vénovat svou pozornost vSem po-
slucha¢um nebo aspon zhruba rovnomérné celému salu, i vzadu a na stranach.
Vsichni posluchaci by méli mit pocit, Ze mluvite pravé k nim a Ze je neopomijite.
At posluchaci citi, Zze o né mate zdjem a Ze s nimi chcete mluvit. Samozrejmeé si
muzete na zaCatku prezentace vybrat jednoho ¢lovéka, ktery se tvari pratelsky a
pristupné, a tomu vénovat o malicko vétsi pozornost. Pohled na néj vdim pomuze
se uklidnit a zbavit se nervozity.

Zrakovy kontakt vam také umozni zjistit, jak se posluchaci citi, zda vam rozumi,
zda s vami souhlasi a jestli se nenudi. Podle toho svou prezentaci upravte. Abyste
udrzeli zrakovy kontakt, prelétnéte vzdy jen kratce své poznamky nebo slajdy, a pak
uz vénujte svou pozornost posluchacum. V sale samoziejmé musi byt svétlo, aby
posluchaci vidéli na vas a vy na né. Svétlo nechte svitit, i kdyz vaSe slajdy nejsou
dobre vidét.

Vas postoj hodné prozrazuje o tom, jak se citite a jaky mate k poslucha¢tm vztah.
Stljte rovné, klidné a uvolnéné. Zbyteéné nechodte, to je jasny projev nervozity.
Nohy méjte mirné rozkrocené, coz vam zajisti lepsi stabilitu. Takovy postoj pusobi
klidné a dobre se vam pri ném dychd. Zaroven nezaméstnavate publikum rusivymi
viemy. Nékdy se doporucuje mirny naklon dopredu, protoze ten pry pusobi pozitiv-
né a pratelsky; mirny zéklon pry naopak pusobi agresivné a nepratelsky (Handle,
2001, s. 40). Nikdy nestjte ke svym poslucha¢tum zady. Zakryvali byste slajdy a
ztratili zrakovy kontakt. Nikdy se nehrbte, pusobi to neprofesionalné.

Vas vztah k publiku prozrazuje také vzdalenost, kterou jste zvolili mezi sebou a
zatimco vétsi vzdalenost odstup. Nikdy vSak nesmite naruSit osobni zénu svych
posluchacu, protoze pak by se citili neprijemné. V Gvahu musite vzit také velikost
publika a formalnost prileZitosti. Cim je publikum vétsi a prileZitost formalnéjsi,
tim déle se od posluchacu postavte.

Gesta se pouzivaji k tomu, aby se jimi néco vyjadrilo. Zduraznuji, ilustruji, preda-
vaji symboly, poméahaji poslucha¢lim prozit to, o ¢em mluvite, a ztotoznit se s vami.
Na jednu stranu museji byt sponténni (jinak pusobi kieCovité), na druhou stranu
musi skutecneé vyjadrovat myslenku, kterou chcete predat. Gesta, ktera vychazi ¢is-
té jen z vasi osobnosti ¢i nervozity, jsou zavadeéjici, ruSiva a nékdy smeésnda. Naopak
gesta, ktera jsou vedena obsahem, predavaji poslucha¢tim informace o obsahu a
zvySuji zivost vaseho projevu, a tedy pozornost vasich posluchac¢t. Gesta nesmi byt
polovicata ¢i nedotazena - takova by mysSlenku nepredala. Nesmite je také stereo-
typné opakovat, nybrz stridat. Stereotypy opét nic nerikaji a jen odvadi pozornost
posluchact od obsahu. Gesta také musi byt sladéna s rec¢i: bud by méla myslenku
predchdazet nebo doprovézet. Nikdy by nemély prijit az po ni, protoze tak by puso-
bila smés$né (Robinson, 1993, s. 192-5). Gesty muzete vyjadrit ruzné véci. Muzete
néco ilustrovat (,Takle velika ryba to byla.“) nebo podeprit symbolem (napt. vécko
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ze dvou prstu symbolizuje vitézstvi). Muzete také ukazovat (,V grafu vlevo nahore
muzete vidét...”). Pohybem rukou muizete pridat slovim daraz. Pokud gestikulu-
jete hodné, mlzete drzet ruce v pohotovostni poloze na urovni stredu téla. Pokud
gestikulujete méné, méjte vétSinu ¢asu ruce volné podél téla.

Podobné jako gesta by i vdaS pohyb mél vyjadrovat myslenku, kterou rikate. Nikdy
byste tedy neméli chodit po mistnosti jen proto, ze jste nervozni. Takovy pohyb
vaSe posluchace jen mate a znervéznuje. Omezte ho. Po mistnosti se pohybujte
pouze v pripadé, ze tim bud chcete néco vyjadrit, nebo je to z technického duvodu
nutné, napr. kdyz potrebujete néco ukazat na slajdech.

Také mimika vaseho obliceje by méla odpovidat myslenkam, které se snazite pre-
dat. Muzete ji pouzit ke zduraznéni, otdzce a vyjadreni celé rady emoci. (Pamatujte,
ze pri neformélni prednasce muzete do jisté miry délat show.) Pokud pravé nic ne-
zduraznujete, mél by vas obli¢ej pusobit uvolnéné. Usmivejte se na své posluchace.

Snazte se vyvarovat zlozvyku, o kterych vite, Ze je mate. Mezi nejCastéjsi zlozvyky
patri strkani rukou do kapes, prejizdéni rukama po obliceji, prohrabavani se ve
vlasech, hry s prsty, urovnavani kravaty, Sourani nohama, zbyte¢né popochazeni
po mistnosti a ztrata zrakového kontaktu. VétSina lidi také nema rada, kdyz se
recnik sméje vlastnim vtipum. Nenucené a prirozené vystupovani tedy vyzaduje
jisté usili a kazen.

Celkové se chovejte prirozené a budte sami sebou. Nesnazte se nékoho napodo-
bovat. Jinak vaSe snazeni mlze vyznit faleSné. Naucit se dobre prezentovat na
verbalni i neverbalni irovni vyzaduje ¢as a trénink. Doporucuji vam absolvovat
néjaky kurz rétoriky, napr. predmét Rétorika a spoleCensky protokol, vyucovany
na ESF, ¢i néktery z kurzu vyucovanych pro studenty zdarma Centrem jazykového
vzdélavani Masarykovy univerzity.

1.4.3 Jak zvladnout stres

Zakladni techniky, jak zvladnout stres, jsem uz predstavil vySe. Nejdulezitéjsi je se
pred prezentaci dobre vyspat, mirné najist a napit, byt pohodiné obleceny a obuty
a predevsim dobre pripraveny. Svou prezentaci byste méli mit nékolikrat vyzkou-
Senou nanecisto. Posledni den pred statni zdvére¢nou zkouskou také nemd smysl
se ucit dlouho do noci. Prili§ uz se toho nenaucite a druhy den budete unaveni,
takze nepodate plny vykon.

Primo na misté mizZete svou nervozitu snizit tak, Ze se napijete, stisknete néco
pevného (ldhev na vodu, pero apod.). V nejhorS$im pripadé se muzete nékolikrat
zhluboka nadechnout a vydechnout (rozdychat to). Pomdaha také najit si spojence
v publiku. Pohled na néj vim pomuze najit ztraceny klid a zbavit se nervozity.

A hlavné, neberte se prili§ vazné. Nejhorsi, co se vam muze stat, je, ze se trosku
ztrapnite nebo si zkousku zopakujete. Na svéteé se stavaji horsi véci. Nikdy se vSak
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nevzdavejte bez boje - to je nejjistéjsi zplusob, jak neuspét. Pamatujte také, ze to
zvladli pred vami jini, takze neni zadny duvod, pro¢ byste to neméli zvladnout vy.

1.4.4 Doporucujeme navstivit stranku (online.muni.cz), kde je problema-
tika prezentaci také pékné popsana a obsahuje dvé videa o tom, jak
ma a jak nema pékna prezentace vypadat.

1.5 Diskuze, odpovédi a kritika

Po vétsiné akademickych prezentaci nasleduje diskuze. Pri statni zdvérecné zkous-
ce nasleduje po prezentaci prostor pro odpovédi na dotazy $kolitele, oponentl a na
otazky zkousejici komise. (Obhajoba zavérecné prace je tedy zvlastni typ zkousky,
pri kterém toho zkouseny vi o daném problému vic nez zkousSejici.) Podivejme se
nyni, jak zvladnout diskuzi.

Predné se pripravte na otazky, o kterych vite, ze je pravdépodobné dostanete.
V tomto sméru mate pri statni zavérecné zkousce vyhodu v tom, ze posudek na svij
text dostanete nejméné tri dny pred obhajobou, takze se muzete na otazky dobre
pripravit. Vezmeéte si s sebou vytiStény text své prace a vytisténé posudky. Vypada
trapné, pokud vas nékdo pozada, abyste upresnili to, co jste napsali ve svém textu
na strané 42 ve svétle oponentovy pripominky ¢. 3, a vy nevite, co byla oponentova
treti pripominka, natoz pak, co jste napsali na strané 42. Odpovédi na ocekavané
otazky zahrnte primo do prezentace. Nebudte lini a odpovédi si dobre pripravte.
Obzvlast dobre si pripravte odpoveéd na otazku, co je prinosem vasi prace (a v pri-
padé statni zdvérecné zkousky, proc si zaslouzite titul). Toto je na vasi prezentaci

vvvvvv

Za vSech okolnosti zachovejte klid. Na otdzky neodpovidejte zbrkle. Vzdy si otaz-
ku poslechnéte aZ do konce a nechte si par vtefin na rozmyslenou. Cas miZete
ziskat i trikem s pitim nebo tim, ze otdzku zopakujete. Pokud otdzce nerozumite,
pozadejte tazatele, aby ji upresnil. Pokud ji nerozumite ani pak, zopakujte vlastni-
mi slovy otazku tak, jak jste ji pochopili, a odpovézte na tuto otazku. Za pripominky
podékujte a otazku pochvalte: , To je dobra otazka.” Tim dostanete tazatele na svou
stranu.

Pri diskuzi méjte po ruce papir a tuzku. Dobré otdzky a komentare si pozna-
menejte, abyste je mohli zahrnout do pristi verze své prezentace (a textu). Radéji
si vSak poznamenejte i hloupé dotazy. Pamatujte, ze pokud vasi posluchaci néco
nepochopili, je to vase chyba - vy jste to nevysvétlili dost jasné.
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Otazky nechapejte jako osobni utok. VétsSina jich takovych neni. Nékteré pra-
meni z uprimného zdjmu. VaSe prezentace tazatele zaujala a on se snazi o véci
zjistit vic. Na tyto otadzky je ¢asto velmi snadna odpoveéd. Jiné jsou motivované po-
trebou vas prozkouset. I kdyby vSak byla otdzka mysSlend jako utok, snazte se za-
chovat klid a zkuste sva tvrzeni vysvétlit a dokédzat jinym zpusobem. Pokud odpovéd
vyzaduje obrazovy materidl, vratte se na prislusny slajd. Své odpovédi adresujte
celému publiku, ne jen tazateli.

Odpovidejte zdvorile i na nesmyslné a ttocné dotazy. Nehadejte se. Pokud tazatel
néco nepochopil, reknéte: , Promiite, zrejmé jsem se Spatneé vyjadril. Ve skutecnos-
ti je to takto...”. Snazte si neznepratelit ani exhibicionisty v publiku. Se zkouseji-
cimi se nikdy nehdadejte, nemutzete vyhrat.

Odpovidejte strucné, nedélejte druhou predndsku. Nenechte se zatdhnout do
dlouhé debaty s jednim posluchac¢em. Takovou debatu radéji presunte na prestav-
ku po prezentaci (u statni zavérecné zkousky to bohuzel nejde). Na dobré dotazy
tykajici se jadra vasi prace odpovidejte podrobnéji nez na okrajové dotazy; na ty
odpovézte strucné.

Neskryvejte slabiny své prace. Pokud neznate odpovéd na néjakou otazku, pri-
znejte to. Nemlzte. Samozrejmé muzete vzdycky rict, ze tak daleko vas vyzkum
zatim jeSté nedoSel. Pokud se stane to nejhorsi a nékdo ve vasi praci najde né-
jaky zasadni problém (nastésti se to nestava casto), uznejte to: ,Aj, to je zasadni
problém, budu na véci jesté muset zapracovat.” Tazatel vas pak casto nasmeéruje
spravnym smeérem.

1.6 Shrnuti

Prezentace je druhym vyvrcholenim vaseho vyzkumu. Muze vyrazné ovlivnit jeho
prijeti a hodnoceni. Pri pripraveé prezentace vezmeéte v ivahu podminky, za jakych
bude prezentace probihat, predevSim misto a ¢as, dostupnou techniku a poslu-
chace. Protoze se poslucha¢ nemuze pri prezentaci vratit zpét, musite jej vést a
reagovat na jeho aktualni potreby. Také prezentace musi mit jednoduchou struk-
turu.

Cilem je shrnout vysledky vaseho vyzkumu. Proto se musite zamérit na tri klicové
prvky: co jste délali, jak jste to délali a co jste zjistili. Musite tedy zejména pred-
stavit svou vyzkumnou otdzku nebo reseny technicky problém, pouzité metody a
data a vysledky, ke kterym jste dospéli (odpovéd na otazku Ci reSeni problému).
Je zcela zbytecné predstavovat strukturu psaného textu - tu si posluchaci mohou
snadno zjistit sami.

Nachystejte si osnovu prezentace, nékolikrat si ji vyzkousejte a procistéte ji tak,
abyste ji stihli odprezentovat ve vymezeném case. Tento Cas nesmite prekrocit.
Pripravte si tedy material, ktery budete moci v pripadé potreby vynechat a ktery
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budete moci naopak pridat. Pripravte si také slajdy. Pred pouzitim je prevedte do
PDF. Pripravte se i na situaci, kdy technika selze a slajdy nebude mozné promitat.

Mluvte podle pozndmek spatra; svij text nectéte. Mluvte nahlas a dobre vyslovujte.
Nedrmolte a nemluvte prili§ rychle. Mluvte jednoduse a prosté. Re¢ téla pouzivej-
te ke zvyraznéni obsahu. Pokud jste nervézni, predstirejte klid. Dobre se pripravte
na dotazy, o kterych dopredu vite, ze padnou. Zahrnte je do prezentace. U ostat-
nich dotazu zachovejte klid. Pokud néCemu neporozumite, pozadejte tazatele, aby
svou otdzku zopakoval. Pamatujte, Ze v celé mistnosti toho o daném tématu zrejmé
nejvice vite vy.

1.6.1 Doporucena literatura

Existuje celd siroka literatura, jak prezentovat. Zakladni principy podava napr.
Hindle (2001). UZite¢né rady pro akademickou prezentaci dava Sesték (2000) a
specidlné pro ekonomii napr. také Thomson (2001). Dobré zvladnuti prezentace
vyzaduje také jisté rétorické schopnosti. Zakladni rady k rétorice poskytuje napr.
Buchtova (2006). Existuje také mnoho literatury o tom, jak pripravit dobré slajdy.
Pokud by vas zajimalo, proc slajdy nepouzivat a jak je nepouzivat, prectéte si Tufte
(2006).

e BUCHTOVA, B. Rétorika. Praha: Grada, 2006. ISBN 802470868X.
e HINDLE, T. Jak pripravit dobrou prezentaci. Praha: Slovart, 2001. ISBN 8072093193.
e SESTAK, Z. Jak psdt a predndset o védé. Praha: Academia, 2000. ISBN 8020007555.
e THOMSON, W. A. Guide for the Young Economist. Writing and Speaking Effecti-
vely about Economics. Cambridge, Mass.: MIT Press, 2001. ISBN 0262900794.
e TUFTE, E. R. The cognitive style of PowerPoint: pitching out corrupts within.
2nd ed. Cheshire: Graphic Press, 2006.
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