Doporuceni a rady pro prezentaci

Doporuceni a rady pro prezentaci jsou fazeny heslovité, na konci je uvedena
doporucena literatura, ktera se zabyva problematikou prezentovani.

Prezentace:

» Stanovte si cil prezentace — pro¢ budete prezentovat, jakym zpusobem, ¢eho
chcete dosahnout.

e Zamérfte se na posluchace — ¢im zaujmete publikum, jak musite mluvit, ¢eho
se vyvarovat.

o Nezapomernte se predstavit a oslovit publikum.

o Dejte své prezentaci strukturu — stanovte si osnovu prezentace a s touto
osnovou (= obsahem prezentace) na zacatku seznamte publikum.

o Zamérfte se na to podstatné, nemusite posluchace zavalit vSemi detaily.

e V zavéru shrite body, které jste v prlbéhu prezentace zminili, shriite k ¢emu
jste dospéli.

e Po prezentaci nasleduje diskuze. Pripravte si vhodné otazky, kterymi

"rozproudite" debatu.

Respektujte vymezeny ¢asovy limit pro prezentaci.

Vizualni pomucky:

» Dobfe pfipravena vizualni pomucka (napf. prezentace v PowerPointu, félie na
meotar) mohou podporit slovni projev, vyvolat zajem publika a ilustrovat fakta,
ktera se tézko slovné vyjadruiji.

e Verbalni a vizualni prezentace musi byt sladéné — dobra vizualni prezentace
slovni prezentaci podporuje, neprekazi a prezentujici nemusi soupefit o pfizen
publika.

e Méneé je nékdy vice — pro prezentovani jsou vhodné spise body, nez cely text.
Poslucha¢ nesmi tapat, zda ma Cist ¢i poslouchat.

o Prezentace musi byt dobre Citelna — pouzijte dostateéné velké pismo, volte
rade€ji kontrastni barvy pozadi a pisma, nezahltte své snimky neprehlednym
mnozstvim grafickych znakl (obrazky v textu, symboly atd.)

e | kdyz je Vase vizudlni pomuicka dokonald, nezapomente, Ze se snazite
zaujmout publikum a nikoliv "zed")

Verbalni i neverbalni komunikace:

o Nepodcenujte prvni dojem.

o Navazujte ocni kontakt s posluchaci.

o Pouzivejte pfimérenou gestikulaci, ale omezte projevy nervozity - ruce v
kapsach, ruce za zady, zkfizené ruce atd.

o Miuvte dostateCné hlasité, ale nikoli monoténné, pozor také na priliSnou
rychlost feci.

o Snazte se dobfe vyslovovat, pouzivejte pauzy v feCi a omezte "slovni vatu"
(eeee, hmmm, vlastné, takze atd.)

o Prezentace neni Cteni.

e Usmivejte se.



Red&nik mé vyderpat téma, nikoli posluchade. (W. Churchil)
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