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Struktura a priprava prezentace

Prezentujeme hravé

Co nas ¢eka?

v Zakladni kroky pf¥i pripravé

¥ Analyza cilové skupiny a zpracovani tématu

v Priprava obsahu prezentace

A pro¢ je to dllezité?

¥ Publikum dobre porozumi tématu a vi, co si z néj ma odnést, rozumi, co je pro

n&j dalezité.

Kroky
1. Dostanu zadani
2. Sbér vstupnich dat: analyza cilové skupiny, informace o kontextu, prostoru,
okolnostech
3. Definovani cile prezentace
4. Ovéruji zadani
5. Zpracovani obsahu prezentace (analyza tématu, tematické celky)
6. Pridani narativnich prvkld (analogie, ozvla$tnéni, humor..)
7. Volba vizudlnich prostfedk( a zpracovani vizudlnich vysledkd (tvorba slidd)
8. Zkouseni prezentace nahlas
9. Sebereflexe - co zlepsim?

* Nepretrzité: Pilovani verbalni a nonverbalni techniky (hlas a télo)

Kouzelna trojka

JA: moje informace, moje téma, mdj cil, moje silné a slabé stranky
ONI: zajmy a charakter publika

TO: okolnosti, prostor, Cas a dalsi faktory

- Prlinik té&chto 3 kruhl tvoii SMYSL prezentace.
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ANALYZA

Uvodni analyza

Na Uvod se zahrej nasledujicimi otazky a projdi si zakladni vstupni informace.
ProcC to prezentuji pravé dnes témto lidem?

Co je mym cilem?

Co se diky mé prezentaci ma zménit?

Ceho chci doséhnout?

Cilova skupina
Jednotna cilova skupina

Nejsou ve skupiné velké rozdily v motivacich? Vytvorte si jednoho zastupce,
predstavte si ho a zkuste zodpovédét nize uvedené otazky.

Smisena cilova skupina

Vytvofte si vice typickych zastupcl, které charakterizuji vas$i skupinu. Zkuste
odpovédét nize uvedené otazky.

Konkrétni skupina

Vybavte si konkrétni lidi, pro které prezentaci chystate. Co je pro né typické? Zkuste
odpovédét nize uvedené otazky.

Jaké znalosti maji posluchaci? Jsou to odbornici nebo laikové?
Jaky maji postoj ke mné a k tématu?

Jaka jsou jejich ocekavani od prezentace?

Jak jim byla prezentace komunikovana?

Jaké zajmy a potfeby ma publikum vzhledem k tématu?

Pro¢ je pro publikum téma dilezité?

Jaké otazky pravdépodobné polozi?

Jaké namitky vznesou?

Na cem jim zalezi?

Co je pobavi?
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Okolnosti

Vznesené idedly jsou jedna véc, realita je véc druha.

Pro kolik lidi sestavuji prezentaci?

Pro jaky prostor?

Jaky je kontext? (osma prezentace na konferenci, ranni firemni meeting...)
Jaké je presné zadani?

Jaka jsou ocCekavani zadavatele?

Moje téma

Vyznac na skdle a zapremyslej, v ¢em je prezentace takova a makova...

interni externi
formalni neformalni
vécna motivacni
analyticka prodejni

Ziskané poznatky zkus shrnout do 3 vét:
Prezentaci chci dosahnout ...
Kritéria pro vyhodnoceni dosazZeni cile jsou ...

Je potreba ...
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OSNOVA

Zakladni osnova prezentace
* Rekni, co chces fict
*  Rekni to
*  Rekni, co jsi rekl

VSechny body jsou zaménitelné, nahraditelné. Nic neni dogma. Hlavné nepracujte
pres kopirak. V8e se upravuje na zakladé predchozich analyz a stanoveni cill. Jadro
prezentace stavte podle logiky, ne podle poctu doporu¢enych tematickych celkdy.

Podrobna osnova prezentace
Uvod

e kontakt se sebou (uklidnit se, koncentrovat se) / kontakt s publikem (ocCni
kontakt, Usmév) / kontakt s tématem (téma v jedné vété)

e (pozdrav, predstaveni Fecnika)

e nastinéni tématu - vhodné jsou otazky
e predstaveni struktury a ¢asového planu
e predstaveni cile a klicovych myslenek

e motivace publika, pro¢ by méli chtit poslouchat - na zakladé analyzy cilové
skupiny

Jadro prezentace
e je délené na tematické bloky. Jak je poskladat zalezi na cili prezentace
e cile prezentace mohou byt: presvédcit, informovat

e to, co fikdm, jsou informace (vécné, presné..) nebo argumenty (hodnotici,
formujici postoje)

Zaveér
e shrnuti informaci
e pointa, mysSlenka - ujisténi, Ze mi posluchaci porozuméli
e navrat k cili prezentace
e vyzva - call to action

e podékovani, rozlouceni
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Struktura prezentace s cilem presvédcit
e nestac¢i model “problém -> reseni”

e problém je treba vzdy rozebrat, nezacinat od reseni, vcitit se do klienta/
posluchace

e koncit musi navrhem akce - call to action
Struktura krok po kroku:
- situace (jak vypada problém - soustredit se na fakta)
- negativni ddsledky (co se stane, pokud nenajdeme dobré feseni)
- navrh (konkrétni kroky)
- pozitivni vysledky (co ndam prinese realizace tohoto reseni)

- call to action - co jsou nejblizsi kroky

Struktura prezentace s cilem informovat

Struktura krok po kroku

- vyznam a pozadi - pro¢ je to pro cilovku dilezité, o ¢em mluvit bude a o ¢em
ne

- bloky informaci (cca 3) - bloky informaci museji obsahovat vlastni mini-
shrnuti, uzavreni a jasny prechod k dalSimu bloku (PF. Ted” jsme si tedy
povédéli o péstovani jablek a dale se podivame na technologii sklizné.)

- shrnuti - co z téchto informaci vyplyva, jaké jsou sty¢né plochy s cilovou
skupinou, pohled do budoucna

3 zakladni pohledy na strukturovani informaci
e vychozi situace - postup - vysledek
e problém - tradi¢ni feSeni - novy pfistup

e teze - antiteze - syntéza
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Tipy na zavér

v

Zkontrolujte, jestli vase struktura postupuje logicky. Jestli nékde neskacete od
tématu, nebo nemluvite o faktech, ktera posluchac zjisti pozdéji.

Seznamte posluchace s planem prezentace, bude se Iépe orientovat ve vasich
myslenkach.

Je to stravitelné? Jsou sousta dost mald, aby je posluchaci spolkli?
Jsou informace relevantni, pravdivé a podlozené? Vite odkud citujete?
Kontrolujte ¢asovy harmonogram:

- stat prezentace by neméla trvat vic nez 80% c¢asu. Myslete na rezervu
aspon 15% casu.

- Casové checkpointy - do struktury si pro sebe napiste v jaké minuté se
mate dostat ke kterému bodu

- myslete na body struktury k vynechani a k pridani
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