
Výuková prezentace - Jak nau it prezentací
Než za neme sestavovat prezentaci

Než za neme sestavovat samotnou prezentaci, je pot eba si p ipravit šest základních krok  k
tomu, abychom byli úsp šní. V první ad  je uv domit si eho chci prezentací dosáhnout. Jinak
bude vypadat prezentace pro studenty fyziky o moderních trendech kvantové mechaniky a jinak
prezentace, která má p edstavit náš investi ní zám r na rozvoj našeho regionu. S rozmyšlením toho,
co chceme prezentací dosáhnou, úzce souvisí volba formy prezentace. Poté je nezbytné p ipravit si
vhodnou osnovu prezentace, na které celou prezentaci postavíme. Máme-li p ipravenu osnovu a
formu prezentace nezbývá než si p i samotné tvorb  prezentace rozmyslet, které vizuální pom cky
budu p i své prezentaci používat. P edposlední krokem k úsp šné prezentaci, na který se asto
zapomíná je si prezentaci p edem vyzkoušet. Mále-li všechny p edchozí kroky spln ny zbývá už
jen podlesní a to kvalitn ji provést.

Struktura prezentace
Pro správnou strukturu prezentace se používá tzv. pravidlo 3 x TELL. Toto pravidlo lze

shrnout do jednoduchých hesel, která v pr hu lánku dále rozvineme. Tato hesla zní: EKNI CO
EKNEŠ, EKNI TO, EKNI CO JSI EKL. Tato jednoduchá, ale praktická hesla bychom m li p i

tvorb  prezentace mít neustále na pam ti. Nyní se podrobn ji podíváme na strukturu prezentace.

P íprava
Jist  i vás n kdy popadla PANIKA (z anglického PANIC), když jste se dozv li, že máte

vystoupit p ed cizími lidmi nebo poprvé ukázat sv tu výsledky své v decké práce. A práv  slovo
PANIKA využijeme k p íprav  prezentace. Obsahuje totiž všechny základní kroky k bezchybné

íprav  naší prezentace.

Purpose – up esnit sv j zám r
Audience – analýza publika
Need – identifikace hlavních požadavk
Information – shromáždit informace
Communication – volba komunikace

P íprava - Zám r
Aby byla prezentace zda ilá, je nutné mít velice dobrou p edstavu o CÍLI naší

prezentace. Naše p edstava musí být JASNÁ a KONKRÉTNÍ.

P íprava - Publikum
Aby byla prezentace úsp šná, je nutné zjistit co nejvíce informací o publiku. O auditoriu

bychom m li v t tyto základní informace:
Co o ekávají?
Pro  p išli?
Jaké jsou jejich znalosti a v domosti?
Jaký je jejich postoj?
Jaké jsou jejich vzájemné vztahy?

Je z ejmé, že výrazn  záleží na tom, kde a pro koho prezentaci p ipravujeme. Budeme-li chtít
prezentovat naši školu pro budoucí studenty, budeme klást d raz na první dva body informací o
publiku. Pokud však budeme p ipravovat prezentaci ke specifickým problém m, ešení
diferenciálních rovnic v ekonomii budeme hlavn  zjiš ovat informace o znalostech našich
poslucha .

P íprava - Požadavek
Prezentace má sv j d vod a musí tedy spl ovat ur ité požadavky. Musíme si tedy uv domit

ty, které ovliv ují nás:
MUSTS – co musím íct
SHOULDS – co bych m l íci



COULDS – co bych mohl íci Tato ást je velice d ležitá, jelikož výrazn
ovliv uje informa ní hustotu naší prezentace.

P íprava - Informace
Volba množství informace, kterou bude naše prezentace obsahovat, pat í mezi nejobtížn jší ásti

ípravy. Vždy ale platí, že málo informací = plýtvání asem pro zú astn né a naopak p íliš
mnoho informací = v tšinu z nich poslucha i do následujícího dne zapomenou.

P íprava - Komunikace
Posledním v po adí, ale nikoli d ležitostí je samotná komunikace. Snad každému se již stalo,

že p ednášel pro nás jasné a jednoduché znalosti, ale v publiku jsme pozorovali rozpa itost a výrazy
neporozum ní. Proto je velice nutné si uv domit, zda poslucha i Porozumí správn tomu, co
chceme íci a pochopí správn , co ekneme.

Úvod
Nyní se již budeme v novat jednotlivým ástem naší prezentace. Úvod prezentace pat í mezi

nejt žší a zárove  nejd ležit jší ásti naší prezentace. Je pot eba mít na pam ti, že jde o
nejemociáln jší ást prezentace. Cílem úvodu je vzbudit zájem, zaujmout, povzbudit, prost  „prodat
sebe“! V této ásti by se poslucha i m li dozv t, o em naše prezentace bude, tedy EKNI, CO

EKNEŠ. Úvod slouží k získání pozornosti, nesmíme zde nikdy zapomenout pozdravit poslucha e,
edstavit se a pod kovat za to, že p išli. Nezapomínejme, že na za átku jsme to my sami ne naše

odborné znalosti. Musíme se snažit vybudovat vztah, d ru a pracovní atmosféru s našimi
poslucha i.

Hlavní ást (Sta )
Zde je místo pro rozvinutí našich myšlenek z úvodu. EKNI, CO CHCEŠ ÍCI !! Nesmíme

zapomínat udržovat pozornost poslucha  a neustále se ujiš ovat, že rozum jí a sledují, co jim
sd lujeme. Využívejte vizuální a další pom cky, používejte p íklady, vytvá ejte v mysli poslucha
obrazy, velice dobré je vypráv t p íb hy a zkušenosti pro ilustraci daného problému, poskytnout

kazy podporující naše argumenty. Nezapome te shrnout p ednášenou látku a propojovat témata.
Mluvte jazykem svého publika. Používejte krátké v ty. Pamatujte, že ím více informací eknete, tím
mén  si bude publikum pamatovat. Nejlepší sta  je taková, jejíž jednotlivé ásti umož ují prezentaci
jednoduše sledovat a orientovat se v ní.

Záv r
Záv r si d sledn  promyslete, aby hladce „zabalil“ a zakon il celou prezentaci. EKNI, CO JSI EK
!! Shrnutí je oby ejn  jednou z užite ných a systematických metod zakon ování. Shr te
nejvýznamn jší body, ale zopakujte max. 3 body ze své prezentace. Zd razn te hlavní myšlenku a
dejte prostor pro diskusi a otázky. Nezapome te pod kovat za pozornost a rozlou it se.

Následné aktivity
Prezentaci máme zdárn  za sebou, ale abychom se stále v našich prezentacích

zdokonalovali, je pot eba provést jistou sebereflexi. Obecn  se doporu uje vyžádat si zp tnou vazbu
od publika názory na prezentaci, produkt atd. Analyzovat si prezentaci pro sebe. Toto naše
vyhodnocení je nejlepší nástroj pro zdokonalení našich dalších prezentací. Pro vyhodnocení je
vhodné si zodpov t n kolik následujících otázek. Stanovil jsem si správné cíle? Poda ilo se mi jich
dosáhnout? Bylo téma pro poslucha e p ínosné/ d ležité/ zajímavé? Jakou m la prezentaci
atmosféru? Rozesmál jsem publikum?
Jaký mám dojem ze svého p ednesu? Manipuloval jsem efektivn s technikou? Da ilo se mi udržet
(a oživovat) zájem a pozornost publika? Co na poslucha e dob e p sobilo, na co reagovali, co
vzbudilo pochybnosti? Sta il jsem sledovat jejich reakce? Co bylo p í inou p ípadné únavy,
nepozornosti?

Desatero prezentace
Celá teorie a zkušenosti o úsp šné a efektivní prezentaci lze shrnout do deseti základních

bod . Neomlouvejte se. Používejte krátké v ty. Bu te skromní, neuvád jte extrémy. Zachovejte si



autoritu, odstup. Cizí slova používejte s mírou. Zbavte se slovních parazit . Narážky v publiku
zvládejte s rozvahou, neve te o nich dlouhé diskuse. Vyhýbejte se p ehnané gestikulace, polohu

te zvolna a jen ob as. Dodržujte asový plán. Dýchejte zhluboka a udržujte kontakt o ima.

Zásady správné komunikace
Prezentace je vlastn  p edstavení, využijte tedy sv j hlas, tvá , celé t lo co nejefektivn ji.

Celkový dojem zlepšíte, pokusíte-li se být co nejp irozen jší, uvoln ní, usmívej se, dívej se p ímo na
jednotlivé poslucha e, p ejížd j pohledem celé auditorium a ukažte své zaujetí pro v c.

K zásadám správné komunikace pat í i váš postoj, který výrazn  ovliv uje celkový dojem z
vaší prezentace. Jde-li o publikum s více než 10 osobami st jte a to s nohama mírn  rozkro enýma.
Váhu t la m jte na celých chodidlech, uvoln te ruce, nepohrávejte si poznámkami, tužkou atd. a
vyvarujte se strnulosti.

Jak již bylo eno, váš hlas je jednou z nejú eln jších zbraní vaší prezentace. Mluvte jasn ,
pomalu a k v ci, mluvte spisovn , v nujte pozornost kvalit  svého hlasu, používejte d raz a
intonujte, m te hlasitost a tempo i.

Nepostradatelnou sou ástí komunikace jsou gesta. Používejte je efektivn  a kontrolovan ,
pak mohou podpo it komunikaci. V tší publikum vyžaduje živ jší gestikulaci pro získání pozornosti.

Jak již bylo eno, pro úsp ch naší prezentace je nutné upoutat pozornost našeho publika.
Tu m žeme upoutat jak mimoslovn , tak i slovn . Zde je n kolik typ , které slouží práv  pro
upoutání pozornosti. Do první kategorie mimo jiné pat í:
Upravený vzhled. Vhodné oble ení. Živý výraz – osobní zaujetí. Úsm v, p ív tivý výraz. P im ená
intonace. Pauzy v i. O ní kontakt. Práce s prostorem. Využití vizuálních pom cek. Do druhé
kategorie m žeme za adit tyto aktivity:
Klást poslucha m otázky. Oslovovat poslucha e, mluvit o nich o jejich situaci. Používat p íklady z
praxe. Mluvit o tom, co je pro poslucha e p ínosné, užite né. Uvád t p ekvapivé souvislosti. Vhodný
humor.

Zásady efektivní komunikace s poslucha i
Prezentaci vytvá íme hlavn  proto, abychom našim poslucha m sd lili nové poznatky,

seznámili je s našimi zám ry i vysv tlili naše myšlenky. Proto je nutné prezentaci p izp sobit našim
poslucha m a efektivn  využívat pravidla pro komunikaci, mezi která hlavn  pat í:
Bu te sebev domí. P i námitkách reagujte vst ícn , pod kujte za názor, nepropadejte beznad ji.
Mluvte jasn  a stru . Pamatujte, že pochvala je mocn jší stimul než výtka, ironie, kritika. Snažte se
vcítit do pozice druhého. Vst ícný zájem a jisté ztotožn ní se s prot jškem jej vyladí ve váš prosp ch.
Nechte druhého hovo it a pozorn  neslouchejte. Kla te dopl ující otázky a m jte pozitivní p ístup k
lidem a komunikaci s nimi.


