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1. Prezentacia ako taka

— odborne: predstavenie, prehliadka
— obchodne: predlozenie (cenného papiera..)

— admin.: evidencia podania (napr.
peciatkou..)

— VOJ.: prijimanie brancov do armady, zakl.
sluzby

Zdroj: V: Petrackova a kol.: Slovnik cudzich
slov, SPN 1997




1. Prezentovat’ sa

— hovor.: javit sa, prejavit sa, ukazovat sa,
ukazat sa: dobre sa prezentovat

— ohlasit,, potvrdit’ (svoju pritomnost’) pred
zacCiatkom nejakeho podujatia; Sport. pred
pretekmi (na zaklade overenia v startovnej
listine)

Zdroj: V: Petrackova a kol.: Slovnik cudzich
slov, SPN 1997




- ste stredobodom pozornosti
* reprezentujete aj vasu organizaciu

» ste hodnoteni nie len podla toho co
poviete

» problémy: vo vyjadrovani, nedostatok
skusenosti, neistota, tréma




2. Co treba vediet pred

E zaciatkom

2.1. Predmet a ucel prezentacie
2.2. Cas a trvanie prezentacie
2.3. Maximum informacii o ucastnikoch

2.4. Prostredie a technické moznosti




2.1 Predmet a ucel

— Produkt /Sluzba/Osoba/Firma

— Poznatok/Vedomost/Informacia/Nazor
- Ugel:

— informovat, oboznamit, predviest,

presvedcit, naucit, natrenovat

— vacsinou kombinovany (predat)
- Co je Vasim cielom?

- dobre prijata prezentacia




2.2 Cas prezentacie

Prezentacia m6ze byt ovplyvnena casom v ktorom
sa kona: v Case ranajok, skoro rano, doobeda,
skoro popoludni, neskoro popoludni, vecer.
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— Trvanie prisposobit predmetu a ucelu a
posluchacom

— Strucna, zhustena, logicka, iduca k
podstate veci

— KISS: Keep It Short and Simple

— Zuzte/obmedzte obsah podla potreby

— Prakticke dosledky: vyskusat, zacat nacas,
poradie, zdOraznovanie




2.2 Vyuzivanie priebeznéeho
zdoraznovania

Introduction Various Themes

Efficient Presentation
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2.3 Uéastnik - PAKO

* Preéo - z povinnosti alebo zo zdujmu?
* AKi - oboznameni s problematikou?

» Kolko - aky podet 0séb?

- KtO bude pritomny?




— Demograficke udaje: vek, pohlavie, zivotny
standard, uroven vzdelania a poznatkov

il [©
— IC
— IC
—IC

n vedomosti, skusenosti
n situaciu (druh prace, ..)
N problémy (najvacsie )

N potreby (Co od Vas ocCakavaju)

— Ako chcu vyuzit informacie, ktoré im
poskytnete.




Prostrednictvom:
— kontaktne] osoby
— priatela alebo kolegu
— ucastnikov
— literatury (Co Citaju)
— agendy (sprava z minulého seminara )

— prieskumu (zopar otazok tykajucich sa urovne
poznatkov skupiny, u novej skupiny aj zakladne
otazky)

— vstupu (strucny rozhovor s ucastnikmi pred




2.4. Prostredie a
technika

— Skontrolujte (vojdite) do miestnosti kde sa ma prezentacia
konat (zistite napr. kto ma kluCe a ako je znaCena cesta,..)
pred prezentaciou (bez u€astnikov) najma ked ste prvy:

1. velkost miestnosti a poCet miest na sedenie

2. zvazte vzdialenost medzi posluchacmi a prednasajucim

3. vyskuSajte si prezentaciu (zaCiatok a koniec) a sadnite si na
miesto ucCastnika (zatemnenie,...)

4. porozmyslajte nad rizikovym scenarom (nahradna lampa do
meotaru, vypinanie svetla, kurenie, vetranie, hluk z ulice...)

— Usporiadajte prostredie poCas zacCiatku prezentacie
(hudba). Urobte to aj ked by ste stratili 10 minut z
prezentacie.




3. Priprava prezentacie

e

3.1 Uvod

3.2 Prvych 10 minut
| 3.3 Jadro
? 3.4 Zaver

3.5 Skuska

Existuju len 2 problemy pripravy obsahu:
- obsah nie je zaujimavy/zavazny pre ucastnikov
« obsah je bud’ prilis jednoduchy alebo zlozity
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3. Organizacia obhsahu

— Pripravte si najddlezitejSie udaje Co najskor aby ste
mali dost’ Casu pripravit si hlavne body.

— Odlozte detaily, vysvetlenia alebo menej dolezité
body na neskoér, aby ste v pripade nedostatku
casu nevynechali niC podstatne. Ponechajte si
zaujimavy bod na zaver.

— Rozdelte prezentaciu do Cislovanych bodov alebo
pouzite grafickeé delenie.

— Nezabudnite poskytnut Cas na otazky.




3. Ako povzbudit’
kladenie otazok

1. Povedzte na zacCiatku, ze chcete aby kladli otazky.

2. Dovolte aby kladli otazky pocCas vase]
prezentacie. Potom budu ucastnici viac premyslat
o dalsich otazkach.

3. Uistite sa, ked' niekto zdvihne ruku, Ci chce polozit
otazku.

4. Odpovedajte strucne. Neodpovedajte na jednu
otazku 10 minut.

9. Prijmite prvu otazku s pochvalou aby ste
povzbudili dalsie otazky. Mozno povedat: "Dobra
otazka"; "Su este dalsie otazky" a pod.




3.1 Uvod prezentacie

e

— Cielom je vyvolat zaujem posluchacov o
tematiku, ziskat si posluchacov, naladit
ich pozitivhe

— Predstavenie sa posluchacom (alebo byt
predstaveny)

— Prehlad tem moze byt dobrym zaciatkom,
alebo prihoda, vtip (pozor!)

— Nemal by trvat dlhsie ako 1 - 2 minuty
(napr: pat kratkych viet)




3.1 Tazky zacéiatok

e

» idealny pripad:

— ste v poradi po predchadzajucej slabej
prezentacii v obdobi vhimavej spicky
(technika je odskusana, vsetci su pritomni)

* neidealny:
— zacCinate: postarajte sa aby:
* poznali program (prestavky,...)

» spOsob komunikacie (oslovovanie, otazky,..)
* nudzove scenare (WC, odchody,...)




3.1 Zacat nacas?

— Nikdy sa neospravedinujte! (kuzelnik A)

— Zacnite az ked' ste uplne pripraveny!
(pomocnik)

— Nenechajte sa znervoznit neskorymi
prichodmi! Nereagujte spontanne. Idealne
je aby zaciatok stanovila tretia osoba v
zavislosti na pocte pritomnych.

— Vo zvlastnych pripadoch zorganizujte
nieCo pred zacCiatkom (registracia, bufet,..)




Prechod do obsahu prezentacie
Pocas prvych 10 minut posluchaci:
» 1. zhodnotia vas a vasu prezentaciu
e 2. uvedomia si spoje pocity
— poskytnite aspon jeden podstatny zaver alebo
tip a slubujte dalsie - mozete udrzat pozornost
posluchacov po cely cas
— dajte si zvlast zalezat na prvych snimkach
— sledujte reakcie (zapisovanie, listovanie v



 3.2b Prvych 10 minat

R

E prezentacie (pocity)

2. vytvorte atmosféru vzajomného
porozumenia/spokojnosti

— Zacnite s usmevom

— Rec tela: kyvnutie, pohyby rukami su prijatelne

— Komplimety sa Casto pouzivaju aby sa recnik
z "vonku" identifikoval so skupinou

— uctivy ale uprimny

— Humor - nie je nevyhnutny, ale ozivi
prezentaciu




3.3 Jadro - hlavna cast’

» Hlavne body v logickom slede

* Nadvaznost hlavnych bodov

- Ukazky, priklady, ilustracie, statistiky,
analogie...

» Vyuzitie medii (audiovizualne
prostriedky)




Dovody vyuzitia medii

Podiel zapamataneho podla druhu prezentacie

100

10% Citan¢ho

20%  pocutého 80

30%  praktickej ukazky

40% odprednasan¢ s praktickou ukéikoblb

70% ak vlastnymi silami preformulujeme

predchadzajice

90%  Co sme dosiahli vlastnymi silami

20

Zdroj: FrantiSek Kassay: Aj ucit’ sa treba ucit’ str. 111, Smena 1986




Zapamatatelny zaver troma sposobmi:

- Ukoncenie - ak ste poskytli dobré informacie
pocas vasej prezentacie, nepotrebujete ju
dramaticky ukoncit alebo pripravit specialny
zaver

» Suhrn - niekolko kfucovych bodov alebo
myslienok, rychle zopakovanie v niekolkych
bodoch

* Anekdota, kratky pribeh, ilustracia, pro-




3.5 Skuska

- Ziskajte sebadbveru a posobivost tym,
Ze sl sami pre seba ujasnite:
— Preco ste si prave vy zasluzili prednasat
na tuto temu
— Preco vas prave tato tema tak zaujima

— Preco sa chcete s posluchacmi podelit
o informacie




Skuska (pokracovanie)
Vyskusajte si prezentaciu nanecisto
sam, pred kolegami a overte si:
—Jasnost

—\Vecnost
—Pritazlivost




4. Zapojenie

f posluchacov

Interakcia s posluchacmi zlepsi ich ucenie, udrzi
ich pozornost. Mozné spdsoby ako to urobit
su:

— Predstavenie ucastnikov

— Prieskum

» \/Seobecné otazky (preco ste tu?...)

« Zoznam otazok k tematike - Co by sa chceli
dozvedief




4.1 Sposoby zapojenia

E posluchacov

— Otazky a odpovede (ratajte s min 15 minutami)
— Volna diskusia

— Ulohy a aktivity

— Brainstorming - riadena diskusia

— Kvizy a testy

— Malé skupiny (workshops)

— Hodnotenie




4.2 Hodnotenie prezen-

— Ciel hodnotenia: zlepsit vase prednasatelské
zrucnosti. Pokuste sa pripravit hodnotiaci nastroj na
kazdu prezentaciu.

— Formy hodnotenia: ustne, dotaznik, online,... |:>

— Rozsah hodnotenia (otvorene/uzavrete otazky) zavisi
od dlzky prezentacie
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5. Prezentovanie

5.1 Zasady

5.2 Verbalna a neverbalna komunikacia
5.3 Prezentovanie v time

5.4 Vystupovanie

5.5 Diskusia

5.6 Typické chyby

5.7 Zlepsovanie prezentacnych schopnosti




* Prezentujete svoju osobu ale aj vasu
Instituciu

* Nedostatok vedomosti nenahradite
bravurnou prezentaciou

» Usudok o ludoch si asto utvarame
podla toho aky maju zovnajsok a
spOsob prejavu

« Zaroven s verbalnou komunikaciou

| ‘ | ‘ 1 4 ‘ "




WA CEILEX:]

E neverbalna komunikacia

- Zrakovy kontakt
» Posturika

» Gestikulacia

* Proxemika

- Hlas, intonacia
* Tempo, pauzy
» Oblecenie




5.3 Prezentovanie v time

* Predstavte seba i kolegov.

* Po ukonceni svojej casti ste stale
sucastou timu:

- kratko uvedte problematiku

- postavte sa bokom, neodchadzajte

* nezasahujte do prejavu kolegu

* netvarte sa nezainteresovane




5.4 Vystupovanie

- pouzivajte svoje pozndmky o najmenej. Citat ¢o
najmenej a hovorit priamo k posluchacom

* rozpravajte rychlo (radSej rychlejSie nez pomaly)

* pozerajte sa do oCi posluchacov

* rozpravajte do zadnej Casti miestnosti - aby vas
posluchaci aj v poslednom rade dobre poculi

* usmievajte sa

* neukazujte chrbat skupine viac nez na jednu sekundu
* vyhnite sa pozeraniu na vase naramkove hodinky

* budte prirodzeny




5.5 Diskusia

- Zopakujte otazku ak je to potrebne
(mikrofon)

* Nesnazte sa odpovedat, ak neviete
» Tvrdenia podlozte faktami

» Odpovede smerujte vsetkym

- Cakajte na otazky dostatone diho




1 5.6 Typické chyby

B

» chyba zrakovy kontakt

» obrateni k vizualnym pomockam
» tichy, monotonny hlas

° nevyuzivanie pauzy

» chyba uvod a zaver

* nevhodna posturika / gestikulacia
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* nechajte sa sledovat pocCas prezentaci
kolegom, expertom

* nahravajte vasu prezentaciu na audio
alebo videopasku

- zdokonalujte sa sledovanim inych
prezentujucich



6. Prezentacnée metody

e

0. Oral

1. Flip-chart

2. Spatny projektor

3. Diapozitivy (slides)

4. PC a Internet

5. Video: VHS, DVD a VCD




1. striedanie zmyslovej stimulacie napomaha
udrzat’ pozornost’ a ulahcuje/urychluje
porozumenie

2. prezentator sa javi ako lepsie pripraveny,
kompetentnejsi...

Prezentacia moze byt obohatena
pouzivanim vizualnych pomocok avsak
moOze byt aj pokazena ak ich nepouzivate
spravne.




+ Sustredte sa na dosiahnutie ciela.

* Pri vybere meédii sa vzite do ulohy
posluchaca.

- Uistite sa, ze technika je funkcna.

- Ste stredobodom vasej prezentacie.
Nebudte uplne zavisli na pomockach, su na
to aby doplnili vase vystupenie.




MS PowerPoint

« Nemat myslienku a vediet ju vyjadrit, to bola v minulosti schopnost
vyhradena len pre novinarov (prebraté z ,Program PowerPoint ako
socialny fenomén® http://www.sme.sk/clanok.asp?cl=1124081). Pred
dvoma dekadami vSak vznikol nastroj, vdaka ktoremu to uz dnes
dokazu uplne vsetci — zrodil sa program PowerPoint. Podlfa odhadov
Microsoftu je kazdy den na svete vytvorenych 30 milionov novych
prezentacii v PowerPointe.

* Ako najlepsi priklad vSadepritomnosti programu americké média s
oblubou uvadzaju skutoCny pripad jednej manazerky, ktora svojim
dvom malym detom pripravuje vzdy, ked su neposlusne,
powerpointovsku prezentaciu s nazvom ,Pozitivne zmeny v
rodinnom time®. Vraj si vSak nerobi nadeje, ze by to zmenilo ich
postoje — 45 minut slajdov predstavuje pre deti jednoducho trest.




»wAK mate v ruke kladivo,

| E vsetko vyzera ako klinec*

MS PowerPoint:

* nuti

* uvazovat

» v odrazkach
* a heslach.
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PowerPoint a smrt
astronautov

ste v case, ked poskodeny raketoplan kruzil okolo Zeme, pouzili
inzinieri NASA powerpointovské slajdy na prezentaciu vysledkov svojej
analyzy, k akemu velkemu poskodeniu plasta raketoplanu mohlo dgjst.
Podla experta na vizualnu prezentaciu informacii a profesora z Yalskej
univerzity Edwarda Tufta bola najdélezitejSia informacia (kus hmoty,
ktory poskodil plast, bol stokrat vacsi ako cokolvek, Cim sa plast na
zemi testoval) ukryta v drobnej odrazke na konci jednej zo stran
prezentacie, a tak zatlacena na okraj zaujmu fudi, ktori mohli rozhodnut
0 zachrane astronautov. Tuftovej analyze sa venovala na celej strane a;
nezavisla vysetrovacia komisia ustanovena po nestasti, podla ktorej ,je
lahké pochopit, ako mohli vrcholovi manazeri Citat powerpointovsky
slajd a neuvedomit si, Ze ide o Zivot ohrozujucu situaciu“. Clenovia
komisie zaroven vyjadrili svoje prekvapenie nad tym, ze pocas
vySetrovania im NASA aj dalSie Cisto technicke informacie dodala v
PowerPointe. ,Endemické vyuzitie powerpointovych prezentacii
namiesto technickych textov je len ilustraciou pochybnych metod
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FOR RE-EPUCATION
CAMPAIGNS, MOTHING 1S BETTER
THaAM THE ALUTSE SNTEMT H"'III-F!F.'"

COMRADE, o=
WHY ARE WE HAYIMG THIS MEBETING®
THE RATE OF INFORMATION TRANSFER
15 ASYMPTOTICALLY APPROACHING

ZERO S

Crnegyrowui Cnaig
[MEXT SLIPE, PLEASE]
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THERE'S MO BALET LIST
LIKE STALIN'G BULLET LIST S

Edward Tufte, The Cognitive Style of PowerPoint




7. Priprava na

E prezentaciu

» Osobna priprava
— VecCer predtym, prezrite si vSetky vase poznamky
— V noci si dobre oddychnite
— Dajte si dobre ranajky




— Pripravte sa emocionalne a mentalne

— Dychajte zhlboka

— Rozpravajte sa so sebou

— Prezrite si znova cely obraz vo vasej mysili

— Usmev. Precvidte si usmievanie sa, aj ked
sa pritom budete citit hlupo

— A teraz chodte a ziskajte si ich




Pred zaciatkom

— Chodte do miestnosti 15-30 minut vopred

— Tipy na priatelskejSiu atmosféru pred
seminarom:

1. Vitajte prichadzajucich

2. Rozpravajte sa s ucastnikmi pred
zacClatkom

3. Zvazte rozdanie podkladov predtym ako
seminar zacne




Kde sa postavit’

e

styri miesta, kde sa postavit.
— Za podium
— Za stolom
— Vedla stola alebo stojana
— Pred stolom alebo stojanom

VSeobecne: bariéry vytvaraju vzdialenost
a formalnejsSie, menej interaktivne
prostredie
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Nieco navyse

e

— Aby sa ludia citili prijemne je dobre
napisat kratke privitanie na prvu stranu flip
chartu: napr. "Vitajte na seminari".

— Ak je v budove viac aktivit oznacte dvere
miestnosti s privitanim.

— Hudba prispeje k uspechu vasej
prezentacie
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1. Neobvinujte sponzora!

2. Nediskutujte o tom, Co a preco zlyhalo!

3. Nikdy sa neospravedInujte (za to za Co nembzete)
. 4. Nepredstierajte, ze nerobite chyby a viete vsetko!
"’ 5. Neignorujte prostredie (teplo, svetlo, hluk)!




Patkrat ANO

Budte prirodzeny

Budte vnimavy na reakcie posluchacov (obsah)

. Budte vnimavy na nalady posluchacov (Cas a forma)
. Budte vnimavy na otazky posluchacov (zapojte ich)

. Budte privetivy: usmievajte sa, pozerajte sa do oci,
neukazujte chrbat, nepozerajte na naramkove
hodinky

o~ 0N




Uspesna prezentacia

— Uspesdna prezentécia je ta ¢o splnila/preddila oéakavania
,Zakaznikov“, preto si zistite, kto su ti priatelski ludia,
navrhnite obsah programu podla ich oCakavani, pripravte
sa, zapojte ich Co najviac, poskytnite im rozmanitost

_ prezentacnych spdsobov.

" — Ucastnici st vasimi pomocnikmi. Chcu aby prezentécia

Sha bola dobra a pom6zu vam uspiet spdsobom ktorym

mOozZu.

. — Uspech prezentacie méZete merat’ reakciami

=~ posluchacov, napriklad po¢tom otazok...




