PREZENTACNI
DOVEDNOSTI




PRILEZITOST PRO
PREZENTACI NA VS

* Projekt
« Konference

« Ukonceni predmetu
« OBHAJOBA

,Pokazde, kdyz otevrete usta na verejnosti,
stava se z vas recnik”




OTEVRIT DVERE (OPEN UP)

6 dulezitych vlastnosti pro ovladnuti uméni prezentace:

« Pripraveny (Organized) — pusobi to sebejisté a dojmem,
ze mate vSe pod kontrolou

« Zaniceny (Passionate) — z prednasejicino musi
vyzarovat nadseni a jistota, je nutné nadchnout
publikum

« Okouzlujici (Engaging) — snaha o okouzleni kazdého
posluchace

* Prirozeny (Natural) — sdeleni musi budit dojem normalni
uvolnéneé konverzace

 Rozumét svému publiku (Understand)
« Ziskat praxi (Practice)




OTAZKY PRED PREZENTACI

« Ceho chci prezen’gaci dosahnout? )
(presveédcovat O CEM, informovat O CEM,
obhajit CO...)

« Kdo bude meé publikum? Komu je
prezentace urcena?

* ProC by mé melo poslouchat? Jake jsou
jeho zajmy?




ZAKLADNI PRAVIDLO
PREZENTACE

1.Reknéte, co budete fikat
2 REKNETE TO

3.Reknéte, co jste Fekli




PRAVIDLO 100/80/20

e Chcete rict 100%
Ve skutecnosti reknete 80%

* Ale jen 20% si publikum zapamatuje!




PRAVIDLA PRO VYTVORENI
VZTAHU S PUBLIKEM

Mluvte o tom, co je zajima
Pouzijte pribehy, pfiklady, humor
Ze vSeho nejdulezitéjSi je oéni kontakt

W=

Slova namifena k nezivym pfedmétum jsou plytvani
casem

Usmév uvolfiuje napéti

Hned od zacCatku pouzivejte jména
Postavte se na vlastni nohy

Vyuzijte aktualnich informaci z médii

© 0N OO

Nezapomernte na silu humoru
10. Mejte je prectené
11. Zapojte je




VYPRAVEJTE PRIBEHY
* Pribehy jsou zajimave a velmi dobre
zapamatovatelne

* Umoznuji ukazat paralelu mezi vasim
tematem a pribehem

* \ypravejte pribehy, které vasi prezentaci
podpori

* |dealni jsou pribehy, ktere jste sami prozili

 Ale sahnout se da i do historie




OBRAZEK KOMUNIKUJE

"Jo, fajn. K pristi prezentaci byste =e ale uz
oprawvdun mohl nau€it ten PowerPoint..."




SKLADBA PREZENTACE

* Musi mit logickou strukturu

« Jednotlivé snimky by na sebe mely
navazovat, musi byt jasna souvislost a
posloupnost myslenek

* V uvodu sdelte cil a tema prezentace

* Podstatne informace opakujte
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UuvobD

Prvnich 30 sekund publikum zkouma
prednasejiciho a tvori si prvni dojem
Prilezitost pro navazani vztahu s publikem

Cim mensi publikum, &im vice znalé
tématu, tim muze byt uvod kratsi

Uvod by nikdy nemél pfesahnout 10% z
celkoveho Casu prezentace




UVOD - NA CO
NEZAPOMENOUT

* Pozdravit a predstavit se!
» Sdelit téma sve prezentace

* NaznacCit obsah a casovy rozvrh
prezentace

« Ziskat si pozornost posluchacu




JAK BY UVOD VYPADAT
NEMEL

Nemel by zacCinat nasilnym vtipem

Publiku zbyteCné nepodlezejte, chvalte
uprimné a pouze poctive

Nezacinejte negativne, zapornymi vetami

Rozhodne se vyvarujte omluyv, ze nejste
dostatecne pripraveni, mate tremu atd.




HLAVNI SDELENI

Pro zasadni myslenky vyuzijte pozornosti
publika — nejvetsi je prvnich a poslednich
pet minut

Behem prednasky vyuzijte prostredky na
zvyseni pozornosti — hlasove, recove,
vizualni, pohybove...

Nuda v publiku = chyba prednasejiciho (s
vyjimkou pfednasek na VS ©)




ZAVER PREZENTACE

« Vytvari posledni dojem, ktery je dulezity
« Konec dobry, vsechno dobré
* Pozor na ,Dekuji vam za pozornost”

« Jakmile ohlasite zavér, nemluvte déle nez
dvé minuty

* |dealnim zaverem prezentace je diskuze

* Nedekujte za trpelivost, znevazili byste tim
SVOU praci a pripravu




OTAZKY A ODPOVEDI

* Nejvyznamnejsi soucast prezentace

« QOdpovidejte v klidu, sledujte tazatele, budte
pozorni

* Pristupujte ke kazdé otazce s uctou, vitejte
dotazy, dekujte za né

* Pred prezentaci si zkuste odpovidani na dotazy
procvicit
 Nedopovidejte na to, co nevite

* Na konci odpovedi se ujistete, zdali byl dotaz
dostateCné zodpovezen




ZISKANI CASU
* Nebojte se udelat pauzu

* Nebojte se pozadat o upresneni nebo
zopakovani otazky

« Zkuste dotaz sami zopakovat nebo
parafrazovat

* Vratte se k otazce pozdeji
« Udelejte z otazky dotaz pro celou skupinu
« /jistete, procC se tazatel pta




V POWERPOINTU SE
DOPORUCUJE

Neprehlcovat jednotlivé slidy mnoha
informacemi (psat jen heslovité dulezité body)

Pouzivat dostateCné velké bezpatkové pismo a
mezi radky delat mezery pro zvyseni
prehlednosti

Nepouzivat pismo zelené Ci jiné nevyrazne
barvy (idealni je Cerné pismo na svétlem
pozadi)

Pouzivat nazorné obrazky Ci ukazky, ktere
zkonkretizuji nas projev

Vybrat si jednoduchou, tématu odpovidajici
Sablonu




NEJZAVAZNEJSI CHYBY S
POWERPOINTEM

Doslovné Cteni textu ze slidu — je
,Spolehlivé®, ale...

Pouzivani mnozstvi barev, efektu, obrazku,
zvuku, animaci — kdyz ten PowerPoint to
umi...

Slozité grafy nebo tabulky — kdyz uz mi ta
Cisla tak pekne vysila...

Zahlceni publika daty — a nasbiral jsem jich
opravdu hodne...

Pouziti fotek s vodoznakem nebo sSpatneé
zvetsenych — ale je to tak jednoduche...

PRETAHOVANI CASU




POMOCNE PROSTREDKY

VOLBA JAZYKA

Prizpusobte vasi mluvu publiku

Pozor na hovorovou mluvu, pouziti profesni
,2hantyrky" apod.

Cizi slova zarazovat s citem
Pozor na nareci a prizvuk

Pouzivejte metafory a prirovnani




POMOCNE PROSTREDKY

RETORIKA

Mluvte NAHLAS a pomalu

Pozor na vyplnova slova — eee, ehm, vlastne, v
podstate, prave, proste...

Miuvte v jednoduchych vetach a kazdou
myslenku ukoncCete klesnutim hlasu

Vyvarujte se frazi
Styl uspavace hadu nikdy nikoho nenadchl
Ale prilisné ,hrané” nadseni také neni to prave




POMOCNE PROSTREDKY
NONVERBALNI SLOZKA

Red t&la tvofi % celého projevu

Nehrajte si s rukama, nehazejte hlavou...
Pohybujte se — nikdy u prezentace nesedte!
Pozor na gestikulaci

Dulezity je o€ni kontakt s publikem

Pokud stojite, stujte pevné (skala v mofi)
USMIVEJTE SE!




OPTIMALIZACE VERBALNIHO
PROJEVU

Pouzivejte sluvka TY/VY/MY a sdélujte spise, co
chce slyset a videt divak, ne co zajima vas

. Slovo JA pouzivejte jen zamé&rné&, pokud hovofite o
sobe, pokud je to vyznamne pro dosazeni vaseho
cile

« Abstraktni vyjadreni nahrazujte spis praktickymi a
konkrétnimi priklady

 Nepouzivejte slozita souveti (cca 15 slov ve vété
je povazovano za prumer)

. Pouzwejte aktivni, pozitivni vety (napr . ,Pouzive;
pozitivhi“ misto ,,Nepouzwej negativni), jde o
jednodussi zpusob zpracovani informaci

« Sva sdéleni opakujte, napomuzete tak
zapamatovani




OBLECENI A DOPLNKY

Volte odev s prihlédnutim k situaci a k
publiku

Byt obleCeny formalneji nez publikum je
mensi chyba nez byt obleCeny neformalngji
Pozor na celkovou image — upravené vlasy,
nehty, u zen liceni, pouziti deodorantu...

Jeden extravagantni doplnek podtrhne vasi
osobnost, vice odvadi pozornost publika




TREMA A JAK NA Ni

« Je to prirozeny fyziologicky projev a
postihuje vice méne kazdeho

« Trocha tremy byva uziteCna
* Da se ji zmirnit:
* Perfektni pripravenosti
* Opakovanim
* Mentalnimi technikami
 Technikami téla, dechovymi cviCenimi




SEDMERO ZVLADNUTI TREMY

* Vypustte iracionalni predstavy.

 Pripustte si pravdu, ze o téematu vite vice, nez vetsina
publika.

« Myslete na to (a véfte tomu), Ze vite, co chcete fict a jak to
chcete rict.

* Nemluvte nahlas o sve treme, ale pro ostatni jej
prejmenujte a misto ,Mam tremu" rikejte ,Jsem vzruseny"
a podobne.

» Pokud se dostavi neprijemné pocity a myslenky, snazte se
odvest pozornost jinam a koncentrujte se na to.

« Deélejte relaxacni cviceni.

« V pfipadé neprijemnych fyziologickych pocitu si pfedstavce
situace Ci mista, kdy jste se citili fyzicky dobre.




NEJVETSi CHYBY RECNIiKU

« Neudrzovani oCniho kontaktu

* Nervozni prechazeni sem a tam, stani strnule
na misté

» Prilis rychlé mluveni (pomalu, potichu),
drmoleni, monotonni projev

« Casté nahliZzeni do poznamek, nebo pfedg&itani

* Hratky s rukama, s perem, Castmi odevu,
viasy...

« Znudény, nezaujaty, pohrdavy pristup
« Paraziticka, vyplnova slova




SROVNEJTE POSTOJ

OSOBA A

Stoji vzprimene
Dobry ocni kontakt
Diva se pred sebe
Usmiva se

Mluvi nahlas

Je zaujata pro véc

OSOBA B
Je nahrbena

Ma sklonénou hlavu
Diva se do zemeé
Tvar je bez vyrazu
Mluvi potichu

Diva se na hodinky




RUSIVE AKTIVITY RECNIKU

Zakladni postoj typu , Tyranosaurus Rex" - ruce
pred télem ©

Pavouk na zrcadle — koneCky prstu se dotykaji
Milosrdné sestry — sepnuté ruce

PodpalovacC — zurivé mnuti rukou

Pan prstenu — to€eni a tahani za prsten
Umyvac rukou — treni rukou

NatahovaC manzet — povytahuje obleCeni




JINE MOZNOSTI NEZ
POWERPOINT

* Miluvit spatra — TED — www.ted.com

* (ukazka z vystoupeni)
* Pouzit pouze obrazky

 Prezi— www.prezi.com

* (priklad prezentace v Prezi)

« Dalsi prezentacni nastroje -
http://nastroje.knihovna.cz/nastroje/prezent
ace-informaci.html



http://www.ted.com/
http://www.ted.com/
http://www.ted.com/talks/ken_robinson_says_schools_kill_creativity.html
http://www.prezi.com/
http://www.prezi.com/
http://prezi.com/koonaf6v-jt2/jak-prezentovat/
http://nastroje.knihovna.cz/nastroje/prezentace-informaci.html
http://nastroje.knihovna.cz/nastroje/prezentace-informaci.html
http://nastroje.knihovna.cz/nastroje/prezentace-informaci.html
http://nastroje.knihovna.cz/nastroje/prezentace-informaci.html
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