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Klicové otazky:

e Komu prednasime?

e Coje cilem prezentace?

e Jak strukturovat prezentaci?
e Jakou zvolit formu prezentace
e Jak zachovat dynamiku?

e Jak zvladat obtizné situace?

e Jak pracovat s trémou?



?

MuUzZeme-li si udélat pred prezentaci prlizkum, kdo je v publiku, mlzeme ji podle zjisténi
upravit a zajistit tak dosazeni naseho cile.

Komu prednasime?

Jaké ma publikum oéekdvani? Jaké ma publikum zkuSenosti? Jak je na tom po odborné
strance? Jaky typ ¢lovéka prevlada v publiku? Kde mohou byt bloky? Jaky ,jazyk” bude
publikum preferovat?

Jak bych mél/a pulsobit ja?

Co bych mél/a v dané prezentaci zohlednit?

Ctyfi aspekty autority:

e Pozicni
e Odborna
e Moralni

e Charisma

Klicovy je stejné jako u setkani prvni dojem, nasledné to, jak na druhého pusobite.



Co je cilem prezentace?

?

Co je téma prezentace?

Co je ucel prezentace?

Inspirovat, nadchnout, zménit postoj, odstranit bloky, zbavit strachu, zaujmout,
motivovat, ziskat néco?

Jak strukturovat prezentaci?

] Pokud byl cil pfesné uréen, mlze slouzit jako zakladni
T kritérium pro zafazovani riznych tematickych celk(.
i:‘ Kazdy takovy celek bychom méli do prezentace zaradit
A jen s tim, Ze jej nezbytné potrebujeme pro dosazeni cile.

( Vytvorte si , kostru prezentace”. Strukturujte obsah

prezentace.

Zatnéte bombou! Strhnéte pozornost auditoria a celkové uvolnéte atmosféru dvodni
bombickou. Je sice tézké vytvofit vkusnou ,,bombu®, ale vyplati se to. Mimo jiné z vas spadne
diky vydarené ,bombicce” tréma.

Desatero dobré ,bomby“:

. Upoutd to pozornost?

. Je to néco, co necekali?

. Je to vtipné a vztahuje se to k predmeétu (cili) prezentace?
. Nedotkne se to nemile nékoho?

. Zapamatuiji si to?

. Je vtom podobenstvi, pfimér?

.Jevtom ,jasna zprava“?

. Je to ve ,,zkratce” to, co budeme dale sdélovat?

. Neni to ,,otfepany vtip“?

10. Budou si o tom vypravét jesté za tyden, mésic?

O o0 NOULL B~ WN PR



Uvod, hlavni &st, zavér. Klasickd struktura Gvod, stat a zavér se uplatni i pfi tvorbé
prezentace. Musime vSak védét, jakou funkci jednotlivé ¢asti prezentace maji a co od nich
ocekdvaji posluchaci. Kazdopdadné je nezbytné zakoncit prezentaci akéné a motivacné.

?

ZAHAJENI

Uvédomte si, Ze velka ¢ast ucastnikl si déla predbézny usudek o prezentacich hned na
jejich zacatku. Mozek vytvari podvédomé alternativni hypotézy: “bude to asi dobré”, “tak
tohle si nejsem jist” a “tohle urcité nebude stat za nic”. Tyto (podvédomé) hypotézy, které
vyznamné ovliviiuji vysledné (védomé a racionalni) hodnoceni prezentace, jsou formulovany
v prvnich vtefinach a minutach prezentace. Proto velmi zalezi na tom, jak za¢nete, jaka je
Vase image, jak zvladnete P-O-P, zda vyvolate pozornost a ziskate zajem (napfriklad péknou
uvodni “bombickou”). Hned na zacatku vytvorte spravny vztah, napfiklad tim, Ze nendsilnou
a ucastniky nedeprimujici formou je zapojite. (“Pokud mate zajem, pozorné poslouchejte.
Kdo bude schopen na zavér odpovédét na otdzku, kterou poloZime, ziska néktery z
pfipravenych darkd.”). Na zacatku udélejte dobry dojem, ale také ziskejte autoritu. Jak?
Napfriklad tim, Ze jasné vysvétlite, co je cilem prezentace, co mlze pfinést ucastniklim, jak
budete postupovat a.

HLAVNI CAST

Dulezité je vytvofit na zacatku prezentace jakousi “mapu”, po které se pohybujete v hlavni
&asti. U&astnici musi mit onu “mapu” stale pred o¢ima, aby vidéli, jak Vase napldnovana
“cesta prezentace” postupuje, kde pravé jste a kam povede dalsi etapa. Trasa prezentace na
zminéné “mapé” musi byt logicka. Nikdo nepochopi, pro¢ — obrazné re¢eno — cesta z Prahy
do Vidné vede pres Lipsko. Programové body probirejte v logickém sledu, nepfeskakujte a
nenechte se odvést z cesty. Mluvte jasné a ndzorné. Pomoci interakce s Ucastniky rozvijejte
zajem, udrZujte pozornost a ovérujte souhlas. Pravidelné rekapitulujte, drzte se cile a
zbytecné neodbihejte. Chcete-li, aby Vas Ucastnici “brali”, vyzafujte energii a davejte
verbalné i neverbalnimi prvky (feci téla) najevo, Ze to, o ¢em mluvite, je Vase “hobby”.



ZAKONCENI

Celou “trasu” prezentace a vSechny dulezité body a myslenky dovedte do konce. Na zavér
nezapomente na shrnuti nejdulezitéjSich bodu. Zrekapitulujte predevsim to, co chcete, aby si
Ucastnici zapamatovali. Zvlasté zavérecna ¢ast by méla byt motivujici k néjaké akci, kterou
chcete prezentaci vyvolat. Mlze to byt podpis kontraktu, ale mozna jen to, Ze Ucastnik zacne
pusobit intenzivné na svého $éfa, ktery mlize rozhodnout o navazani spoluprace pravé s Vasi
spole€nosti. Zavérecnd “bombicka” bude tim, co vytvofi asociaci mezi zdbavnym koncem a
vaznéjsim meritem prezentace.

Strukturotvorna schémata

Na rlizné obsahy a rlzné ¢asti prezentaci se hodi rozliéna schémata, ktera ndm pomahaji
vytvofit dobrou strukturu. Zde jsou néktera, kterd se mohou hodit:

Schéma problém — feseni je vyborné, kdyz prezentujeme ndvrh projektu, inovace,
postupu apod. Je to schéma, které vyhovuje manazerlim a obecné pragmatickym lidem.

Schéma minulost — budoucnost je vyborné napftiklad kdyz chceme prezentovat néjakou
vizi, ktera ma prekrocit do budoucnosti.

Schéma obecné — konkrétni predstavuje klasicky pfistup, ktery spociva v logice obecného
a zvlastniho, celku a ¢asti, systému a detailu. Je to schéma, které akceptuji analytici, ale
pro extroverty a nékdy i pragmatiky je pfilis akademické.

Chronologické schéma je napfiklad vhodné pro prezentaci vysledk(, kterych spolecnost
dosahla v poslednich letech a obecné pro prezentaci raznych ¢asovych rad, které
reflektuji néjaky vyvoj v Case.

Schéma poradi podle diileZitosti se hodi tehdy, kdyz jinou ,,logiku” pro usporadani jiz
nenalézame. Napfiklad pfi strukturovani porady nebo programu jiné akce.

Schéma: téma — D1 — D2 — tvrzeni. Spociva v tom, Ze nejdfive uvedeme, co je smyslem
naseho vystoupeni, potom poskytneme emotivné podbarveny diikaz (pfihodu ze Zivota),
nasleduje racionalni diikaz (data, fakta) a kon¢i tvrzenim.



Jakou zvolit formu prezentace?

ZpUsob, jakym se uvedeme na zacatku prezentace, je nesmirné dulezity. Co
je na zacatku prezentace nezbytné? Vstat, jit jisté do ,,ohniska“, zakotvit,
vyslat do auditoria neverbalni pozdravy (nap¥. Usmévem), pozdravit, oslovit
auditorium, predstavit sebe a pfipadné své kolegy, fici, o ¢em budeme
hovofit a s jakym cilem a konecné i jak dlouho bude prezentace trvat.

Mimika, o¢ni kontakt. Pfijemny, usmévavy vyraz a o¢ni kontakt s auditoriem
nékteré prezentujici rozptyluje. Nicméné je nesmirné dUlezity pro
posluchace. Rika jim: ,jsem tu pro Vas, obracim se k Vam a ocekdvam
spolupraci.

Gestikulace. Nase ruce dokazou vytvaret srozumitelné ,,ilustrace” k tomu, co sdélujeme
slovy. Vyznamové plna gesta dotvareji nas projev a délaji jej pro posluchace zajimavéjsi.
Neobavejme se gestikulovat pred auditoriem.

Postoj a pohyb. To, co se pohybuje, vyvolava mnohem vétsi pozornost nez statické
pfedméty. Prezentujici, ktery chce upoutat pozornost uplatiiuje vzpfimeny postoj a ucelné
se pohybuje. Nuti tak posluchace, aby ho sledovali.

Prace s hlasem. Pro posluchace je monotdnni hlas nepfijatelny. Po 20 minutach prestdavaji
nevyrazny hlas vnimat. Naopak dobrd prace s hlasem zvySuje vahu slov a déla projev
dramatickym a dobre poslouchatelnym.

Aby Vas pohled nebyl Spatné chapdn, divejte se do trojuhelnikové oblasti vymezené vnéjsimi
koutky oci a kobylkou nosu. Rozdélujte svij pohled rovnomérné mezi vSsechny posluchace.
Pokud je v sdle mnoho posluchaci rozdélujte sviij pohled ve sméru pismene M (zacnéte v
prednich radach, postupujte dozadu, pak se vratte o¢ima na stred atd.)

DuleZity je nezalomeny postoj. Mirné naklonéni dopredu vyjadruje Vas zdjem, je vhodné
obzvlasté pfri kladeni otazek posluchacl. Nevhodny je jakykoliv zalomeny postoj — shrbeny,
vystréené bficho atd.

Nejvhodnéjsi jsou oteviena (vstficnd) gesta, pfi kterych nevytvarime zadnou fyzickou
prekazku mezi nami a posluchacdi. Davame tim najevo svou jistotu, dobré amysly a svoji
otevrenost.

PFi pouziti uzavienych gest (vytvarime néjakou blokadu — zkfizené ruce, desky v rukou,
skryvani rukou za zady za stolem nebo recnickym pultem) plsobime méné jisté a
presvédcivé.

Pouzivejte proto hojné oteviend gesta a vyvarujte se gest uzavienych.
K posluchaciim je nejvhodnéjsi stat ¢elem (nikoliv bokem nebo dokonce se tocit zady). Vas

pohyb by mél byt vidy ucelny —tj. vyvarujte se ,ritualnich tanecnich” pohybu a
pohybujte se vidy k néjakému cili (napf. platnu, flip-chartu, poslucha¢dm apod.).



Dulezité je respektovat osobni zény svych posluchaci tak, abyste nevzbuzovali dojem
nadrazenosti.

Snazte se vyrazneé a jasné vyslovovat, nepospichejte, nepolykejte koncovky nebo celd slova.
Radéji toho feknéte méné, ale srozumitelné.

Sila hlasu
Ke zdlraznéni toho, co fikate, mlzZete vyuZit zesileni i ztlumeni hlasu. Zesileni probudi
pozornost, ztlumeni ji posili, doda na dramati¢nosti.

Tén hlasu
Predstava, Ze ton hlasu je dan a nelze na ném nic ménit, je faleSnd. Zkuste ménit tén. Chcete-
li napf. dodat tomu, co fikate, vaznost mluvte hlubsim hlasem (a pomaleji).

Tempo, rytmus
Musi byt proménlivé, ne pfilis rychlé, adekvatni tématu. Zrychleni i zpomaleni zvysuje
pozornost, podbarvuje téma, o kterém hovofite.

Pauza
Chvilka mlceni, pomlka, “fekne” nékdy vice neZ spousta slov. Nebojte se micet, nechte v
pauze Ucastnikim “stravit” vyslovenou myslenku.

Jak zachovat dynamiku?

?

Pro¢, kdy a jak zapojovat? Interakce s auditoriem patfi mezi zdkladni pozadavky na moderné
pojatou a Ucinnou prezentaci. Zapojovani auditoria je predpokladem zjisténi jeho potfeb a
Zapojovani je dllezZité i jako prostfedek preklenuti ,,napéti“ na zacatku prezentace. Moznost
byt v interakci s prezentujicim vytvari vyrazné lepsi podminky pro pfijeti a zapamatovani
dané latky. Zvlasté pro extroverty je moznost zapojeni dllezZita pro udrzeni jejich pozornosti.
Pokud extroverty nezapojite, zapoji se sami, ale jinak, nez chcete.

Umeéni klast otazky. Jak zapojovat? Je rada zpUsobl, ale ten nejjednodussi je, ptat se.
Vyvarujte se , predpokladani”, nebudte si nikdy jisti, Ze vite, co si auditorium mysli, co chce,
co se mu libi atd. Bezpecnéjsi a pro Uspésny priibéh prezentace uzite¢néjsi je se ptat,
neustale klast otazky a vést jimi. RGzné typy otdzek jsou vhodné pro rzné situace a ucely.
Vhodna kombinace uzavfenych a otevfenych otazek je tim nejlepsim. Reénickymi otdzkami
nenutite auditorium k explicitni reakci, ale rozhodné jej vtahujete do ,déje”. Pomoci otazek



zvySujte pozornost, ovéfujte porozumeéni, ziskavejte souhlas a posilujte zapamatovani
prezentované latky.

Umeéni naslouchat. Klast dobfe otazky je jedna strana mince. Druhou stranou téZze mince je
naslouchani. Vétsina lidi ma v tomto sméru problémy: podléha stereotypu, vnima jen to, co
chce. Na prezentaci je nezbytné tzv. ,aktivni naslouchani”, kdy jasné davame auditoriu
najevo (verbalné i neverbalné), Zze mame o jeho nazory a zkusenosti zajem.

Brainstorming, diskuse, simulace, energizére, soutéze...

Nikdy nebudte v roli prezentujiciho ,,dlouho sami pro sebe”. Vyuzijte vSech prostiedkd k
zapojeni posluchaci. Vase schopnost navazat interakci s posluchaci do znacné miry
rozhoduje o Uspéchu prezentace. Kromé otdzek existuje fada dalSich prostfedku: zkuste
fizenou diskusi nebo brainstorming, nebojte se kvizl a soutézi, ukazte obrazek, model,
poslete vzorek, zadejte jednoduchou ptipadovou studii.

?

Jak zvladat obtizné situace?

Co vSe se muze stat? Jste pfipraveniina problémy? Vite, co budete délat, kdyZ Vam vypnou
proud a Vas dataprojektor zhasne? Jak budete reagovat na opozdilce nebo naopak ty, kteri
budou chtit odejit predéasné? Co s Ucastniky, kteti se pfi prezentaci spolu Zivé bavi a rusi
vas? Proc si ten ¢lovék stale kresli ornamenty? Jak reagovat na tuhle nemistnou otdzku? A co
s timhle ¢lovékem, ktery fika, Ze to, o ¢em mluvite, je jenom teorie, v praxi u nich to pry
nemuze fungovat?

?

Namitky

Namitky zpravidla nejsou zasadni prekazkou k ziskani souhlasu druhé strany. Pravé naopak,
spravné reagovani na namitku a jeji prekonani mize znamenat vyjasnéni pfistupu (potreb)
obou stran a rychlou cestu ke vzajemnému souhlasu.



1. Pfi¢iny namitek:

Neznalost, nedostatek informaci. Namitka prameni z limitované znalosti
problematiky. MozZna je to jen chyba druhé strany, ale miize to byt nedostatek
srozumitelné komunikace na Vasi strané. Objasnéte véc komplexné, detailnéji.
Nedorozumeéni. Namitky jsou c¢asto dlsledkem Spatné komunikace, podavani
neuplnych nebo nepresnych informaci. Na viné také muze byt vytvoreni vlastniho
mylného ndzoru nebo Usudku a neschopnost tuto predstavu opustit.

Potreba ziskat jistotu. Komunikacni partner se potfebuje ujistit, Ze spravné chape
Vase slova, argumenty. Pomozte mu zbavit se nejistoty tim, Ze mu nejdtive potvrdite,
Ze véc spravné pochopil a poté své sdéleni preformulujte.

Touha se poradit. Druha strana ma bud' skutecny zadjem o radu nebo se jednd o
faleSny projev, kterym chce ziskat ¢as nebo oddalit kone¢né rozhodnuti. V druhém
pfipadé je Vasim ukolem odhaleni pric¢iny formou dotazovani.

Rozpor zdjm(. Namitka odkryva odliSné zajmy (potfeby) druhé strany. Pokuste se
jedndnim sblizit zajmy (potfeby) a oslabit tak namitku.

PrestiZ. Druhé strané je zatézko uznat, Ze md pravdu nékdo méné zkuseny, s nizsSim
vzdélanim, mladsi, Zena... Snazte se druhou stranu zapojit do vami navrzené
alternativy, nechte jej, at si mysli, Ze je toho nazor, napad apod.

2. Druhy namitek:

Oprdvnéné: Postup — uzndni, omluva, struc¢né vysvétleni (zdlivodnéni), reSeni.
Neoprdvnéné: Postup — vedeni pomoci otazek ke zjisténi, kde je ,problém®, navrh
reseni, ovéreni.

Spekulativni: Postup — uzndni moznosti, snizeni pravdépodobnosti, feSeni pro danou
eventualitu.

3. Kdy odpovidat na namitky:

Predem? Pokud je o¢ekavame, mlzeme ucinit ,preventivni” kroky.

Ihned? Jsme-li pfipraveni reagovat bezprostfedné.

Pozdéji? Potifebujeme-li ziskat ¢as. U¢innym zplisobem je pFedloZeni Gstniho navrhu
na poskytnuti doplfujicich informaci napf. po dokonceni praci na analyze.

?



?

Zcela bez trémy jsou jen psychologicky velmi problematicti lidé. Normalni ¢lovék pocituje

Jak pracovat s trémou?

trému a nauci se s ni zachazet. Existuje mnoho rad, jak se trémé brdanit. Dvé jsou naprosto
spolehlivé: dobre se pfipravte, vSe zkontrolujte a nebojte se zapojit auditorium, ,,hodte” své
obavy do auditoria v podobé otazek, diskuse apod. Uvédomte si, Ze Zaddny profesional
vystupujici na verejnosti neni Uplné bez trémy. Herci, kdyz neciti trému, se dokonce obavaji,
zda to negativné neovlivni jejich vykon. Jista davka trémy pomaha k vykonu.

Trému je tfeba udrzet pod kontrolou. Pokud nechate trému, aby nad Vami zvitézila, Vas
postoj bude strnuly, pohled nejisty a kradmy, budete pravdépodobné mluvit rozechvéle,
pfilis potichu nebo naopak pfilis hlasité, pfiliS  rychle, budete ztracet dech, hrat si s tuzkou,
délat roztrzité pohyby rukama, sahat si zbytecné do vlast a na oblicej atd.

Cim vice si prezentujici svou nervozitu uvédomuje, tim je nervéznéjsi — je to zacarovany
kruh. Neberte prezentaci az tak vazné a ani sv{j vyznam neprecenujte. V nejhorsim se Vam
prezentace tentokrdt nepovede, ale pfisté to napravite.

Pokud chcete zvitézit nad trémou, dobfe si svou prezentaci pfipravte a zkontrolujte.
Projdéte si materialy, se kterymi budete pracovat. Udélejte si scénar, aby Vas nestresoval
Cas. Ujistéte se, Ze to, co mate pripraveno, odpovida tomu, co pravdépodobné posluchadi
ocekavaji. M4 to logiku a spad? Pokud ano, nemate se ¢eho obavat.

Bojite se, Ze nebudete védét, jak dal, Ze budete mit ,,okno“? K tomu jsou poznamky —
nahlédnete do nich a vybavi se Vam ,nit“. Mate strach, Ze se ve Vas vse sevie a nebudete
schopni mluvit? Je tfeba dychat zhluboka a pomalu, mluvit zvolna a s ¢astymi pfestavkami.

Bojite se, Ze na Vas padne deprese? Je tfeba navadét pozitivni pfistup, nemluvit o svych
obavach. Je vhodné opakovat pozitivni vyrazy napf. ,,Dokazu to“, ,Jsem dobfre pfipraven”,
,Lidé mé pfijmou”.

Mate obavy, Ze na zacatku zapomenete, co fici? Je dobré umét prvnich pét az sedm vét
zpaméti. Téchto pét az sedm vét je tfeba mit napsané v poznadmkach.

Skolackou chybou je zaéinat své vystoupeni omluvami, Ze nejste ten spravny ¢lovék. Chyby
pravdépodobné délat budete, ale nedélejte jesté tu chybu, Ze o své ,,nedostateénosti”
predem mluvite.

Konecné se neznervoznujte zbytecnou stylizaci. Budte sami sebou a budete jistéjsi, nez kdyz
budete néco predstirat a nékoho kiecovité napodobovat.

A na zavér néco velmi dulezitého: tréma z Vas spadne, pokud rychle zapojite auditorium.
Neni to snadné, ale stoji to za to, presvédcte se, ,hodte” svou nervozitu a poéatecni trému
do publika, Za¢néte ,,bombickou” a interakci a auditoriem






