Vyukova prezentace — Jak spravné prezentovat

Priprava

Prostfedi (osvétleni; velikost platna; viditelnost; oramovani platna; barva mistnosti; osvétleni; akustika).
Cilovéa skupina (upravit komunikacni prostfedky, pfedevsSim jazyk; divat se na prezentaci o€ima dividka a
0 nich, co se da).

Cil prezentace (ten stale sledovat a uvédomovat si jej).

Ostatni podminky (Cas - je velmi ddleZité jej dodrzet; jakd se pouZiva technika; bude k dispozici mikrofon
nebo fe€nicky pult; jaky prezentacni SW se pouziva + verze).

Cim lepsi budete v daném tématu, tim budete ,jist&jsi v kramflecich®.

Zapamatovatelné naucené informace (textovou formou 7%, zvukovou 38%, pomoci grafickych prvkd 55%)

Tvorba Prezentace

Formalni struktura (Gvodni strdnka — predstaveni prednéSejiciho a tématu — Cili Uvod; obsah prezentace;
jednotlivé kapitoly; zavér; prostor pro dotazy a diskuzi; zdroje).

Ostatni naleZitosti: Cislovani snimkd; jasné oddélovat kapitoly (odlehCujici snimky); neustale ukazovat nadpis
Texty: vSechny texty MUSI byt gitelné vSem v mistnosti; prezentace neni nahled do knihy s hromadou slov a
pismen — je to pouze voditko pro posluchace; pravopis; homogenni Uprava; jakékoli pfevzata informace by
meéla byt vybavena odkazem na zdroj.

Grafika a barvy: stfidmost; vybirat pro texty kontrastni barvy; animace pouZivat zcela minimalné; v rozumné
mife doplhovat ilustracemi (bez legend — Citelnost!); jednotnost grafiky; dobra grafika.

Otazky a debata: pfipravit se na mozné otazky (pozadat o otdzky od nezasvécenych, kolegu atd.).

PFipravit variantu pro totalni kolaps techniky (tabule, kfida €i fix a nic vic).

Generalni zkouSka

ZkousSka na cvicisti: nejlépe doma — testujeme €as a potfebujeme k tomu nazor ostatnich.

Zkouska na bojisti: je-li to mozné, pfimo v misté prezentace; simulovat vSe co se da (maximalné se pfiblizit
realité); vyzkouSet prednes; audio techniku; vyzkouSet prezentacni zafizeni a dalkové ovladani; vyzkouset
kompatibilitu SW (napfiklad PowerPoint).

Prezentace

Obleceni co nejlepsi, ale pro delSi prezentace hraje svou roli i pohodinost.

Podklady: rozdat pfed prezentaci; je-li to nutné, rozeslat podklady pfedem v3em uUcastnikim (podklady a
jejich nastudovani jsou nutné pro prezentaci).

Prezentace jako soubor: na vice nezavislych médiich pro pfipad poruchy; byva bézné nahrat prezentaci pred
zac4tkem akce (je Cas feSit problémy).

Pfipravte si piti — snadno vyschne v krku. Pfipravte si podklady pro pfipad nouze.

Mluveni: mluvit jasné; pfiméfené tempo; jasné artikulovat; silu, ton a barvu hlasu ménit dle situace
(monotdnnost vysadou uspavact hadd je pfiSernd véc); nepouzivat pomocna citoslovce typu ,eeeeh;
vyvarovat se opakovani slov napf.: ,takze"; mluvit spisovné; pfi zakoktani se zklidnit — &im vice to budete FeSit
opravami a omluvami, tim to bude horSi a viditelngjSi; nastane-li nuda v publiku, je tfeba udélat radikalni
zménu.

Nonverbalni komunikace: neustale udrzovat o¢ni kontakt s publikem (ménit sméry); pfiméfené gestikulovat;
nikdy se neotacet zady; nedavat ruce do kapes; nezakladat ruce do odmitavého postoje.

Vy jste ti, kdoZ mluvi - pokud nékdo rusi, je na Vas toto vyfesit nebo nefesit.

Nakonec dejte k dispozici kontakt na sebe a adresu na staZeni prezentace ¢&i habidku na spolupréci atd.

Sledujte CAS: nedivejte se na hodinky; domluvte se s nékym z publika, aby Vam déval znameni ve vice

momentech (napfiklad 5 minut pfed koncem a pak 2 minuty pfed koncem).

Jak zvladnout stres, trému a nervozitu?
Mirna tréma stimuluje, je pfirozena a podporuje lepsi vykony. VSICHNI JSOU NERVOZNI!

Pecliva pfiprava, dokonalé nastudovani problematiky.



NejdileZitgj3i casti je Gvod (nejvétsi tréma a zaroven nejvy3si pozornost auditoria). Uvodu tfeba vénovat
maximalni pozornost (text na karticky).

Prezentaci se NEUCTE nazpamét - nebezpedi ,okna* (vypadnuti textu) - lep3i je védét, o Gem mate mluvit a
drZet se osnovy.

Hned ze zacatku zapojit auditorium do prezentace - otazky, hlasovani atd.

VZdy mit néco v ruce (desky, pero, ovladac projektoru, ukazovatko, mikrofon)

10% vnitfnich projevl nervozity je vidét, zbytek ne - vysledek: citime se mnohem hdfe nez vypadame -natocte si
sami sebe na video a uvidite, Ze ac jste nervozni, neni to pfiliS vidét - navic divaci budou méné kriticti nez Vy
sami.

Relaxacni, dechové a hlasova cviceni jsou také moZnosti.



