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Predmluva

Kniha Presvédiivd prezentace vznikla s cilem podivat se blize na nékteré specifické
aspekty uméni prezentace. Zaméfila jsem se zejména na ty, které se v jinych
publikacich k tomuto tématu vyskytuji mélo nebo zcela chybi — napf. na mobilizd-
tory pozornosti, praci se slovem nebo prezentaéni etiku.

V nézvech kapitol a Raddch dédy Prezenta pouzivim uritou nadsdzku. Snad to
mé ¢tendie trochu pobavi a i diky tomu ponesou tyto informace lépe v paméti.

Dobrd prezentace je dovednost. Neni to nic vrozeného. D4 se ucit a nauéit, co
a jak md clovék udélat, aby uhodil na tu sprdvnou strunu a probudil zdjem v po-
sluchaci ¢i divakovi.

Jako prezentitofi jsme pfedevsim rozdilni. Neexistuje univerzdlni recept na to, jak
m4 vypadat dokonald prezentace. Nastésti. Prisli bychom o moznost hledat a obje-
vovat dal$i a dal$i prezenta¢ni novinky a tipy, pfistupy a variace, techniky a taktiky,
mobilizdtory a motivitory.

Aristotelés ve své Rétorice napsal, Ze mistrovsky projev md na zieteli pét dilezi-

tych prvka:

* invenci,

* organizaci,

* syl

* zapamatovani,
* pfednes.

(Aristotelés, Rérorika: Pér prokil klasické réroriky)

Cilem Presvédcivé prezentace je rozvijet véechny uvedené prvky a poskytnout ¢tendfi
uzivatelsky pohodlné ndvody, jak to co nejlépe udélat. Jak byt zajimavym, struktu-
rovanym, pfitazlivym mluvéim, jehoz ndméty se dobfe pamatuji a keery se vyborné
posloucha.

Umét podat informace s lehkym elegantnim zabarvenim prozrazuje ruku mi-
stra. A to zvl4sté tam, kde nejde pouze o suchy vycet faktl, ale zejména o zaujeti
posluchade, upoutdni jeho pozornosti, odliSeni se — v tom nejlepsim slova smyslu
o jinakost.

Proto ve své publikaci vénuji znaény prostor receptiim, tiptim, piikladim dobré
praxe a jinym osvédcéenym i nevSednim ,odliSovacim®, aby si kazdy ¢tendf nasel
néco, co pravé jeho oslovi, co zrovna on mize s uspéchem vyuzit.
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Diferenciace vzbuzuje zdjem.

Zijem zvy$uje motivaci.

Motivace zajistuje vykon.

Vykon pfindsi vysledek.

Neboli — cheete-li vysledek, budte jini. I v prezentaci.

Zikon tucinku fikd: ,V pribéhu mnoha opakovdni, pokust a omyla se zvysuje
etnost téch, které maji pozitivni dasledky ¢i a¢inky.“ Proto vdm pieji mnoho opa-
kovéni, pokusy, ale i omyly, protoze bez nich by vase cesta ztratila svou kofenénou
prichut.

Ze vieho nejvic vdm ale pieji uspéch. Radost a potéSeni z toho, Ze prezentujete,
ze smite oslovovat druhé lidi, ze umite zazehnout ohnicky pobaveni a zdjmu v jejich
ocich.

Berte prosim tuto knihu jako svého druhu RODOKAPS - romdn do kapsy, po-
mocnika, kterého si vezmete k ruce, az se vyddte na cestu zvanou PREZENTACE.

Hodné zdaru!



Prezentace
neboli osloveni

Prezentace aneb Co to je, jak se to chova a ¢im to krmit?
Prezentator je osoba zplsobild aneb Umim, umis, umime!?
Vétve prezentacniho stromu aneb Prezentace na rlzny zpUsob

Pan Priprava a Madam Improvizace aneb Jsme v tom oba
spolecné!

Ingredience v prezenta¢ni omacce aneb Jaké je dnedni menu?

® Kdo jsi, mdj posluchadi, aneb Pozor, zaméfit!
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> 1.1 Prezentace aneb Co to je,
jak se to chova a ¢im to krmit?

» Citite-li, Ze vam mluveni nejde, miiZete to zménir.
v, €«

Citite-li, Ze jste v mluveni dobri, miizete byt lepsi.
Larry King

Co znamend prezentovat? Prezentace je piilezitost posluchaci predlozit, ukézat,
projevit nivrhy, myslenky a stanoviska neboli prezentace = cileny a G¢inny pienos
informaci.

Jak prezentovat? Slovné i vizudlné, s papirem nebo s high-tech prostfedky, sami
nebo v tandemu, skromné nebo v dramatické show — podle divdki, ziméru a cile.

Cim to krmit neboli pro¢ prezentovat? Pro¢ se viibec lidé schazeji, aby si poslechli
informace, kdyz ty se ptece daji tak pohodlné poslat e-mailem?!

Lidé jdou za lidmi. A to je pfidand hodnota prezentace. Nejen informace,
data, podklady, ale i zdZitek, kontakt, stfetdni ndzort — mezilidskd komunikace.
Clovék — mluvei — déva datim lidsky rozmér, doddvé barvu, vini a chut infor-
macim. Duch prezentace je spojen s clovékem — mluveim a lidmi — posluchadi.
Toto vzdjemné osloveni je smyslem prezentace.

v Zczpamaw/te si/

Piredpoklady Gspésné prezentace

Cile - prezentujici je zna a naplnuje.

Scénafr - iesi rozvrzeni datové casti a diskusnich vstupd, timing jednotlivych témat,
pomlcky prezentatora, kombinaci informacnich a zédbavnych prvkd.

Uzivatelské pohodli posluchact - prezentujici pred, pfi i po prezentaci sleduje, zda
posluchaci maji vse, co potrebuiji, pro praci, vécné porozuméni i osobni pohodli.
Interaktivni prostiedi - prezentujici poskytuje moznost zapojeni pro Ucastniky pre-
zentace, reaguje na jejich dotazy a pfipominky, nechava je vstupovat do déni a zaroven
je schopen branit proces prezentace proti naruseni.

Jasné vystupy - prezentace ma srozumitelny vystup, ktery je k dispozici vSem poslu-
chactm.
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% Za}?amatu/'fe si/

Nejde neprezentovat, jako nejde nekomunikovat!

> 1.2 Prezentator je osoba zpusobila
aneb Umim, umis, umime!?

»Dobré véci maji smysl, kdyz proniknou do vitle a stanou se souldsti zvykii.

V soucasné dobé¢ se hodné pracuje s kompetencemi — v oblasti managementu, per-
sonalistiky, andragogiky, na trovni rtiznych pracovnich pozic. I v prezentaci jde
o kompetence. Slovo kompetence je v této knize vykldddno jako zptisobilost.

Posudte sami, do jaké miry jste zpusobili prezentdtofi, kde mdte silné a slabé
stranky, na které kompetenci je tfeba zapracovat. V dalsich kapitolich budeme
spole¢né uvazovat o tom, jak které kompetence rozvijet a posilovat. V ndsledujici
tabulce si zaskrtnéte, jak vysoko jsou vase prezenta¢ni kompetence.

1-3 nizka uroven dovednosti
4-5 stiedni Uroven dovednosti
1 6-7 vysoka uroven dovednosti

Kompetence Hodnoceni
4 3

w

Stanoveni zaméru a cile prezentace

Definovani priorit

Schopnost zaujmout

Strukturované sdélovani

Kreativita, inovativnost

Adaptace na prostiedi

Empatie

Odolnost proti stresu

Reakce na ndmitky

Improvizace

Otevienost vici novym podnétdim

Schopnost fesit konflikty

Osobni rozvoj

Prace s otazkami

Schopnost evaluace

N N[NNIV (N[NNI NN (N V(N[N |V |V
()3 e NN i) NN i« N i@ N i« )N i« N B @) W i ) N I o) W i @) W} @) W} @) W @) W} @) N} I@)}
vinfinunninninluLniuniuniLniuLniuvh|iuo|uwv [n
N R R R R R N E N

Wlwlwwlwfwlw|lwlw|lwlw|lw| w|lw|w
NININININININININININININININN
—_

Respektovani diverzity
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> 1.3 Vétve prezentacniho stromu
aneb Prezentace na ruzny zputsob

Jako prezentitor i jako poslucha¢ potkdte nékolik druha prezentaci. Kazd4 md svij
smysl, cil, zimér i vysledek a leckdy se i zajimavé prolinaji. Neni mozné fici, ze jedna
z nich je lepsi nez jind. Kazd4 je vhodnd k urcitému tcelu.

Prezentujici si vybird typ prezentace podle toho, ¢emu md prezentace slouzit.
Jestli spiSe ticelim informa¢nim nebo zda je hlavnim zdmérem navnadit publikum
¢i predlozit nabidku.

Nisledujici tidky predstavuji stru¢ny prehled jednotlivych typi prezentaci, jejich
kratkou charakeeristiku, zaméfeni a vyhody i omezeni. Podrobnéjsi pohled na typy
prezentaci pak nabizeji ndsledujici kapitoly.

Datova prezentace

Jejim prvoradym cilem je informovat, sd¢lit, poucit.

I Priklad

Struktura datové prezentace

1. Vyznam tématu + zddvodnéni vyznamu

2. Popis situace nebo procesu:  informacni blok
informacni blok
informacni blok

3. Shrnuti hlavnich vysledki

4. Zavér

Pouziti: report o stavu projektu, sezndmeni posluchaci s novymi predpisy, zdkony,
normami, pfedndska na dané téma.

Vyhody: faktické, casto rychlé a stru¢né shrnuti klicovych informaci poskytne ori-
entaci ve véci, buduje informacni zdzemi, ukazuje vds jako véci znalého ¢lovéka.

Omezeni: mald motivace publika, chybi moznost diskuse, mizivd interaktivita, mnozstvi
informaci vede k pamétovym ztrdtdm, zapojeni posluchacti omezené nebo Zidné.



