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Předmluva

Kniha Přesvědčivá prezentace vznikla s cílem podívat se blíže na některé specifické 
aspekty umění prezentace. Zaměřila jsem se zejména na ty, které se v jiných 

publikacích k tomuto tématu vyskytují málo nebo zcela chybí – např. na mobilizá-
tory pozornosti, práci se slovem nebo prezentační etiku.

V názvech kapitol a Radách dědy Prezenta používám určitou nadsázku. Snad to 
mé čtenáře trochu pobaví a i díky tomu ponesou tyto informace lépe v paměti.

Dobrá prezentace je dovednost. Není to nic vrozeného. Dá se učit a naučit, co 
a jak má člověk udělat, aby uhodil na tu správnou strunu a probudil zájem v po-
sluchači či divákovi. 

Jako prezentátoři jsme především rozdílní. Neexistuje univerzální recept na to, jak 
má vypadat dokonalá prezentace. Naštěstí. Přišli bychom o možnost hledat a obje-
vovat další a další prezentační novinky a tipy, přístupy a variace, techniky a taktiky, 
mobilizátory a motivátory. 

Aristotelés ve své Rétorice napsal, že mistrovský projev má na zřeteli pět důleži-
tých prvků:

• invenci, 
• organizaci, 
• styl, 
• zapamatování, 
• přednes.

(Aristotelés, Rétorika: Pět prvků klasické rétoriky)

Cílem Přesvědčivé prezentace je rozvíjet všechny uvedené prvky a poskytnout čtenáři 
uživatelsky pohodlné návody, jak to co nejlépe udělat. Jak být zajímavým, struktu-
rovaným, přitažlivým mluvčím, jehož náměty se dobře pamatují a který se výborně 
poslouchá.

Umět podat informace s lehkým elegantním zabarvením prozrazuje ruku mi-
stra. A to zvláště tam, kde nejde pouze o suchý výčet faktů, ale zejména o zaujetí 
posluchače, upoutání jeho pozornosti, odlišení se – v tom nejlepším slova smyslu 
o jinakost.

Proto ve své publikaci věnuji značný prostor receptům, tipům, příkladům dobré 
praxe a jiným osvědčeným i nevšedním „odlišovačům“, aby si každý čtenář našel 
něco, co právě jeho osloví, co zrovna on může s úspěchem využít.

PŘEDMLUVA
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Diferenciace vzbuzuje zájem. 
Zájem zvyšuje motivaci. 
Motivace zajišťuje výkon. 
Výkon přináší výsledek.
Neboli – chcete-li výsledek, buďte jiní. I v prezentaci.

Zákon účinku říká: „V průběhu mnoha opakování, pokusů a omylů se zvyšuje 
četnost těch, které mají pozitivní důsledky či účinky.“ Proto vám přeji mnoho opa-
kování, pokusy, ale i omyly, protože bez nich by vaše cesta ztratila svou kořeněnou 
příchuť.

Ze všeho nejvíc vám ale přeji úspěch. Radost a potěšení z toho, že prezentujete, 
že smíte oslovovat druhé lidi, že umíte zažehnout ohníčky pobavení a zájmu v jejich 
očích.

Berte prosím tuto knihu jako svého druhu RODOKAPS – román do kapsy, po-
mocníka, kterého si vezmete k ruce, až se vydáte na cestu zvanou PREZENTACE.

Hodně zdaru!



Prezentace 

neboli oslovení

Prezentace aneb Co to je, jak se to chová a čím to krmit?

Prezentátor je osoba způsobilá aneb Umím, umíš, umíme!? 

Větve prezentačního stromu aneb Prezentace na různý způsob

Pan Příprava a Madam Improvizace aneb Jsme v tom oba 
společně!

Ingredience v prezentační omáčce aneb Jaké je dnešní menu?

Kdo jsi, můj posluchači, aneb Pozor, zaměřit!

®
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1.1 Prezentace aneb Co to je, 

jak se to chová a čím to krmit?

„Cítíte-li, že vám mluvení nejde, můžete to změnit. 
Cítíte-li, že jste v mluvení dobří, můžete být lepší.“

Larry King 

Co znamená prezentovat? Prezentace je příležitost posluchači předložit, ukázat, 
projevit návrhy, myšlenky a stanoviska neboli prezentace = cílený a účinný přenos 
informací.

Jak prezentovat? Slovně i vizuálně, s papírem nebo s high-tech prostředky, sami 
nebo v tandemu, skromně nebo v dramatické show – podle diváků, záměru a cíle.

Čím to krmit neboli proč prezentovat? Proč se vůbec lidé scházejí, aby si poslechli 
informace, když ty se přece dají tak pohodlně poslat e-mailem?!

Lidé jdou za lidmi. A to je přidaná hodnota prezentace. Nejen informace, 
data, podklady, ale i zážitek, kontakt, střetání názorů – mezilidská komunikace. 
Člověk – mluvčí – dává datům lidský rozměr, dodává barvu, vůni a chuť infor-
macím. Duch prezentace je spojen s člověkem – mluvčím a lidmi – posluchači. 
Toto vzájemné oslovení je smyslem prezentace.

Zapamatujte si!
Předpoklady úspěšné prezentace

Cíle – prezentující je zná a naplňuje.

Scénář – řeší rozvržení datové části a diskusních vstupů, timing jednotlivých témat, 

pomůcky prezentátora, kombinaci informačních a zábavných prvků.

Uživatelské pohodlí posluchačů – prezentující před, při i po prezentaci sleduje, zda 

posluchači mají vše, co potřebují, pro práci, věcné porozumění i osobní pohodlí. 

Interaktivní prostředí – prezentující poskytuje možnost zapojení pro účastníky pre-

zentace, reaguje na jejich dotazy a připomínky, nechává je vstupovat do dění a zároveň 

je schopen bránit proces prezentace proti narušení.

Jasné výstupy – prezentace má srozumitelný výstup, který je k dispozici všem poslu-

chačům.

>
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Zapamatujte si!
Nejde neprezentovat, jako nejde nekomunikovat!

1.2 Prezentátor je osoba způsobilá 

aneb Umím, umíš, umíme!? 

„Dobré věci mají smysl, když proniknou do vůle a stanou se součástí zvyků.“

V současné době se hodně pracuje s kompetencemi – v oblasti managementu, per-
sonalistiky, andragogiky, na úrovni různých pracovních pozic. I v prezentaci jde 
o kompetence. Slovo kompetence je v této knize vykládáno jako způsobilost. 

Posuďte sami, do jaké míry jste způsobilí prezentátoři, kde máte silné a slabé 
stránky, na které kompetenci je třeba zapracovat. V dalších kapitolách budeme 
společně uvažovat o tom, jak které kompetence rozvíjet a posilovat. V následující 
tabulce si zaškrtněte, jak vysoko jsou vaše prezentační kompetence.

Kompetence  Hodnocení

Stanovení záměru a cíle prezentace 7   6   5   4   3   2   1

Definování priorit 7   6   5   4   3   2   1

Schopnost zaujmout 7   6   5   4   3   2   1

Strukturované sdělování 7   6   5   4   3   2   1

Kreativita, inovativnost 7   6   5   4   3   2   1

Adaptace na prostředí 7   6   5   4   3   2   1

Empatie 7   6   5   4   3   2   1

Odolnost proti stresu 7   6   5   4   3   2   1

Reakce na námitky 7   6   5   4   3   2   1

Improvizace 7   6   5   4   3   2   1

Otevřenost vůči novým podnětům 7   6   5   4   3   2   1

Schopnost řešit konflikty 7   6   5   4   3   2   1

Osobní rozvoj 7   6   5   4   3   2   1

Práce s otázkami 7   6   5   4   3   2   1

Schopnost evaluace 7   6   5   4   3   2   1

Respektování diverzity 7   6   5   4   3   2   1

>

1–3 nízká úroveň dovedností
4–5 střední úroveň dovedností
6–7 vysoká úroveň dovedností
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1.3 Větve prezentačního stromu 

aneb Prezentace na různý způsob

Jako prezentátor i jako posluchač potkáte několik druhů prezentací. Každá má svůj 
smysl, cíl, záměr i výsledek a leckdy se i zajímavě prolínají. Není možné říci, že jedna 
z nich je lepší než jiná. Každá je vhodná k určitému účelu.

Prezentující si vybírá typ prezentace podle toho, čemu má prezentace sloužit. 
Jestli spíše účelům informačním nebo zda je hlavním záměrem navnadit publikum 
či předložit nabídku.

Následující řádky představují stručný přehled jednotlivých typů prezentací, jejich 
krátkou charakteristiku, zaměření a výhody i omezení. Podrobnější pohled na typy 
prezentací pak nabízejí následující kapitoly.

Datová prezentace

Jejím prvořadým cílem je informovat, sdělit, poučit.

Příklad

Struktura datové prezentace

1. Význam tématu + zdůvodnění významu

2. Popis situace nebo procesu:      informační blok

informační blok

informační blok

3. Shrnutí hlavních výsledků

4. Závěr

Použití: report o stavu projektu, seznámení posluchačů s novými předpisy, zákony, 
normami, přednáška na dané téma.

Výhody: faktické, často rychlé a stručné shrnutí klíčových informací poskytne ori-
entaci ve věci, buduje informační zázemí, ukazuje vás jako věci znalého člověka.

Omezení: malá motivace publika, chybí možnost diskuse, mizivá interaktivita, množství 
informací vede k paměťovým ztrátám, zapojení posluchačů omezené nebo žádné.
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