Umeéni prezentace

Vv .7

Iety byl prezentu1|C| recnik odkazan na tabule, zpétné projektory a prOJekce z filmovych

pasl. Dnes neni problém promltnout na sténu cokoliv a VJakek0|IV velikosti,

prenaset

prezentaci online, do celého svéta & ,do kfesel* kanceldFi ¢ domovd, vyrazit na pre-
zentaci s kompletnl' vybavou prezentaénich prostiedkd sbalenych do nevelké bradny
a mnohem vice. Moznostem soucasné prezentacni techniky, ale téz spravnym zasadam
prezentace samotné je vénovan nasledujici material.

Desatero pro Uspésnou pre-
zentaci

Urcité jste se jiz ocitli nebo brzy ocitne-
te v podobné situaci. Chystate se na klico-
vou prezentaci. Zalezi na ni Uspéch pro-
jektu, na kterém jste s kolegy pracovali
nékolik tydnd. Reénik, ktery pred vami
prezentoval konkurencni projekt, dokazal
posluchace zaujmout a mozna i presvédcit
0 svém feseni.

Nasledujici kroky vam poradi, co
i pfesto mUZete udé&lat pro své vitézstvi
a jak si pfipravit pUsobivou prezentaci.
Klicem k profesionalni prezentaci a kulti-
vovanému projevu je vSak pravidelny tré-
nink.

1. Vim, ¢eho chci prezentaci do-

sahnout

Pred prezentaci vétSina z nas premysli
nad tim, o ¢em bude mluvit a co vSechno
posluchac¢m fekne. ZkuSeni Feénici si
pred prezentaci obvykle kladou jinou Kkli-
covou otazku: "Ceho chci svou prezentaci
dosahnout?" Otazka "cile" na zacatku pri-
pravy prezentace ovlivni obsah vaseho
vystoupeni a zaroven usnadni vybér pod-
statnych informaci a argumentd pro da-
nou skupinu posluchadd.

Dulezité je v3ak nejen to, co poslu-
chadlim feknete, ale ptredevsim pro¢ jim
to reknete a k c¢emu chcete své po-
sluchage dovést. Mlzete chtit tfeba poslu-
chace zaujmout, seznamit s novymi po-
znatky, naucit je néco, motivovat je, nebo
je také o nécem presvédcit. Stanoveny
hlavni cil je nezbytné mit stale pred sebou
a drzet se ho jak pfri pripravé struktury
prezentace, tak i v jejim prabé&hu.

Nékdy chybujeme v tom, ze cil svého
vystoupeni hleddme a stanovime az
v prib&hu prezentace podle aktudlniho
vyvoje a reakci posluchacd. Po jejim skon-
ceni si pak klademe otazku, zda byla pre-
zentace Uspésnd, ale nemame k dispozici
nastroj, kterym bychom meérili vysledek
naseho snazeni. Pro stanoveni cile prezen-
tace mlZzete vyuzit techniku SMART, kde
pocatecni pismena (v angli¢tiné) postihuji
klicové charakteristiky spravné definova-
ného cile: S - specificky, M - méfitelny,
A - akceptovatelny, R - realny a konecné
T - terminovany.

Jaké dalsi faktory kromé jiz zmi-
novaného cile a obsahu ma mit pre-
zentator pod kontrolou? Vyznamnou roli
v profesionalné pripravené a provedené
prezentaci hraje ddklad na znalost potfeb
auditoria, pfiprava a znalost prostredi,
vyuZziti modernich audiovizudlnich pomu-
cek a v neposledni rfadé prezentacni do-
vednosti recnika a jeho schopnost navazat
kontakt s posluchadi.

2. Znam své posluchace a jejich
potreby

Pripravujeme-li se na svou prezentaci
pouze s prihlédnutim ke svym poza-
davkiim a cildm, riskujeme, Ze pFi sa-
motném setkani s posluchaci zjistime, ze
oCekavali néco docela jiného nebo Ze in-
formace, které jsme si pripravili, jsou pro
jejich praxi nezajimavé, nepraktické nebo
nepochopitelné. Kde se stala chyba?

Znalost cilové skupiny je dlleZitd nejen
pro obchodné zamérené prezentace, ale
pro jakykoliv vefejny projev, kterym
chceme auditorium skutec¢né oslovit. Zjis-
téte si proto predem alespon zakladni
charakteristiky svych poslucha&d. Jsou to
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odbornici nebo laici, jsou to Fidici pracov-
nici nebo specialisté, jsou to zacatecnici
nebo zkuseni v oboru? Z jakého prostredi
pochazeji, co o tématu védi a co ocekava-
ji?

ZpUsobl, jak tyto informace ziskat,
existuje vice: mlZete k pozvance na pre-
zentaci prilozit prihlasku se stru¢nym do-
taznikem, mQZete se obratit na organiza-
tora akce nebo se spolehnout na informa-
ce od kolegd.

Ne vzdy vSak zname pred prezentaci
presnou odpoveéd’ na otazku, kdo jsou nasi
posluchaci a pro¢ na prezentaci pfrisli. Vy-
plati se mit proto predem pfipraveny
uvodni otazky, které pomohou zorientovat
se, jaké publikum mate pred sebou a co
ocekava.

Pfiklad z praxe: Pfi jedné firemni pre-
zentaci nasi materské spolecnosti o nej-
novéjsSich trendech v prezentacnich tech-
nologiich zacal kolega své vystoupeni
otazkou: "Kdo z vas jiz nékdy pouzival pfi
prezentaci datovy projektor s pamétovou
kartou?" Podle poctu zvednutych rukou
ziskal orientacni prehled o zkuSenostech
Ucastnik( a ptizplsobil jim vyklad a Uro-
ven odbornosti. Byl odménén pozornym
a zaujatym publikem, protoZe se mu po-
dafilo hned v Uvodu prezentace navazat
kontakt s posluchacdi a reagovat na jejich
potreby.

3. Své sdéleni strukturuji
a podpofFim argumenty

UZ jste si odpovédéli na otazky: "Proc¢
prezentuji a kdo jsou mi posluchaci?"

Pak je na Case zacit premyslet nad tim,
o &em budete hovofit a co poslucha¢dm
reknete. Ne vSechno co o daném tématu
vite, je ucelné pfi vystoupeni predat po-
slucha¢im. Nejriskantn&jsi pro prezentaci
je téma, kterému opravdu rozumite, nebo
vas velmi zajima. PriliS snadno se pak
mUZe stat, e o ném zalnete dlouze hovo-
fit pouze pro své vlastni potéSeni nebo
uspokojeni. Posluchadi to velmi rychle za-
registruji a budou se ptat asi takto: "Tyka
se to i mne?" - ,Zda se, Ze ne. Ten Clovék
mluvi sam k sobé."

Snazte se proto mluvit prehledné, jasné
a v jednoduchych vétach. Vybér hlavnich
bodl svého sdéleni vzdy pomé&tujte ocima
cile prezentace - zda to, co posluchadim

rikate, vas priblizuje k tomuto cilu. Klasic-
kd struktura Uvod, stat a zavér se uplatni
i pfi tvorbé prezentace.

Kromé& klasického ¢&lenéni mlzete vy-
stavét strukturu své prezentace podobné
jako v televizni reklamé. Nejprve popiste
aktudlni situaci, potom naznacte mozné
problémové oblasti a navrhnéte reseni
(napf. je podzim a vladne typické pod-
zimni pocasi, prsi a je sychravo - spousta
lidi bojuje s nachlazenim a chfipkou -
néktefi se |é¢i ¢ajem s medem, vy vy-
zkousejte pripravek XY, ktery vam zaru-
¢ené& pomUze). Stejné jako reklama muze
mit i prezentace cil prodat - byt tfeba na-
pad.

Tip 1 - Kvalitni pfFiprava, 60 % Uspé-
chu. Pri pripravé prezentaci se vétsSina
Z nas potyka s ¢asovym stresem, kdy po-
tfebujeme pfipravit a vytvofit pomucky
pro prezentaci (snimky, félie, tisténé pod-
klady), doladit organizacni zajisténi pre-
zentace a hlavné se ujasnit klicové body
a strukturu svého projevu. Tolik Ukoll
a tak malo Casu. Znate-li predem délku
své prezentace, vynasobte tento casovy
Udaj cislem deset a ziskate Cas nezbytny
pro profesionalni pfipravu prezentace (tj.
véetné& pomdicek, ti&t&nym podkladl pro
vas Ci Ucastniky apod.). Skutecnost, ze na
desetiminutovou prezentaci je treba pri-
pravovat se nejméné hodinu a pdl, vas
mozna zarazi, ale profesionalni recnici po-
tvrdi, ze kvalitni priprava je klicem
k UspésSnému vystoupeni.

4. Natrénujte si Gvod a zavér své

prezentace.

Zahajeni spolu se zavérem patfi k nej-
dilezit&jdim ¢&astem prezentace. V Uvodu
si posluchadi na zakladé zplsobu vystupo-
vani, obleceni, gest a dalSich zdanlivych
malickosti vytvareji prvni dojem. VétSina
FednikQ pFi zahajeni prezentace bojuje
s trémou, coz je naprosto pfirozena fyzio-
logicka reakce. Zcela bez trémy jsou jen
psychologicky velmi problematicti lidé.
Normalni ¢lovék pocituje trému a naudi se
s ni zachazet.

Jeden z nejucinnéjsich zplsobd, jak se
trémé branit, zni: dobre si pripravte Uvod
své prezentace a nebojte se zapojit poslu-
chace. "Hodte" své obavy do publika v po-
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dobé otazek, diskuse apod. Stejné tak
nepodcenuijte zavér a nedavejte poslucha-
¢dm najevo, Ze jste radi, Ze "uz to mate
za sebou"! Shrnuti, zdlraznéni kli¢ovych
myslenek prezentace a vyzva
k ndslednym krokdm vytvoFi posledni do-
jem - tedy to, co si posluchacdi z prezenta-
ce odnesou a cCasto nejdéle zapamatuji.
Proto je nezbytné zakondit prezentaci do-
statecné akcéné a motivacné.

5. Zvolim prostredi, které posili

profesionalni dojem

Jistotu a presvédcivost prezentujiciho
ovliviiuje celd fada faktorl a mezi né patfi
i znalost prostfedi. Mozna jste sami zazili
prezentaci, jejiz pribéh byl poznamenan
nepriznivymi vnéjSimi okolnostmi. Konfe-
rencni mistnost byla pfiliS mald nebo ne-
vhodné& uspofddand, poslucha¢im byla
zima (horko), na projekci svitilo slunce
nebo pres predni rfady nebylo témér nic
vidét. Spatnd volba prostiedi, mista a ¢a-
su konani prezentace mize vyrazné ovliv-
nit celkovy dojem. Nikdy proto nenecha-
vejte pripravu mistnosti, kontrolu funkc-
nosti technického vybaveni a pomulcek na
posledni chvili. Pokud mate mozZnost vy-
béru a zvazujete, jaké prostredi pro pre-
zentaci zvolit, je vhodné dopredu zvazit
klady a zapory, které v sobé kazda z moz-
nosti skryva.

moznost v prib&hu prezentace pouhym
pohledem sledovat ¢as. DalsSim feSenim je
pouziti malého (digitalniho) budicku, ktery
si umistite ve svém zorném poli na stolek
s materidly a podklady pro prezentaci.

Tip 2 - Za posluchace si umistéte
dobie viditelné hodiny. Uz jste nékdy
pri prezentaci zjistili, ze zatimco vy mluvi-
te, posluchadi jsou uz jako na trni, jejich
pozornost klesa k nule a svymi neverbal-
nimi (a nékdy i polohlasné verbalnimi)
projevy davaji najevo, ze ¢as pro vystou-
peni vyprsel? Z opacné strany - jaké byly
vase pocity pri prezentaci, kterd méla
skoncit ve tfi hodiny, a recnik jesté ve
¢tvrt na Ctyri prednasel a nevnimal ¢as?
Dodrzeni stanoveného c¢asu prezentace
je vyznamnym ukazatelem profesionality
prednasejiciho. Pohledem na hodinky vsak
ztratite na nékolik sekund ocni kontakt se
svymi posluchadi, a navic toto gesto muze
na poslucha¢e podvédomé& plsobit jako
signal, ze potrebujete skoncit nebo mate
malo casu. Prezentujete-li v ,domacim
prostredi®, umistéte hodiny volitelné na
protilehlou sténu mistnosti a budete mit

Prostredi domaci pro vas.

Prostfedi znate, mUlZete si mistnost
upravit dopredu podle cile a zaméreni
prezentace. Zaroven se snizuji naklady na
dopravu, vyhodou je dostupné technické
zdazemi i lepsSi moznost komunikace
s ostatnimi odborniky z vasi spolecnosti.

Dulezité je zajistit nerudeny a klidny
prib&h prezentace, stejné jako vhodné
usporadani a vybaveni mistnosti techni-
kou. Pocitejte i s delSim ¢asem nezbytnym
k tomu, aby se posluchac¢i mohli na nové
prostredi nejprve adaptovat. Podle uspo-
radani a technického vybaveni prostor si
posluchaci vytvari predstavu o fungovani,
organizaci a celkovém image spolecnosti.

Prostredi domaci pro posluchace

Tato varianta klade vyssi naroky na or-
ganizaci, pripravu prezentace a zvysuje
naklady na cestovani. Navic vas zbavuje
moznosti resSit aktudlni situaci s dalSimi
kolegy. Prezentace v prostredi klienta je
vSak pro vas jako recnika velkym zdrojem
informaci, nebot muZete ziskat doplfiujici
informace o posluchacich. Jelikoz se
Ucastnici pohybuji ve zndmém prostredi,
je jejich chovani mnohem uvolnénéjsi
a reakce spontannéjsSi nez v neznamém
prostredi.

Prostredi neutralni

Prostredi neznamé pro vas i posluchace
vas stavi na "jednu lod". V kazdém pfripa-
dé se snazte zajistit nerudeny pribéh pre-
zentace v prijemném prostredi.

Zajimavé prostory, bezchybné organi-
zacCni a technické zabezpeceni a dodrzeni
c¢asového scénare Uspéch prezentaci sice
samy nezajisti, ale podpofi profesionalni
dojem z vaseho vystoupeni.

6. Pfipravim si pomiicky a umim

s nimi pracovat

Uspéch prezentace je ovlivhén nejen
pripravou a prezentacnimi dovednostmi,
ale také pomuckami, které pfi prezentaci
pouzijete. VétSinu informaci pfijimame
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zrakem. Chcete-li svym posluchadiim
usnadnit vnimani sdéleni a podpofrit za-
pamatovani, doplfite svQj vyklad nazor-
nymi vizudlnimi pomlckami - obrazky,
fotkami, grafy, riznymi schématy ¢&i troj-
rozmérnymi modely. Vizudlni pomdcky
pomahaji ilustrovat fakta, ktera si lze jen
obtizné predstavit, a podporuji srozumi-
telnost vaseho sdéleni. Pokud prezentace
obsahuje velké mnoZstvi ¢&iselnych udajd,
uvadéjte je ve vzajemnych souvislostech
a znazormujte data graficky. Snazte se své
posluchace zaujmout a prekvapit je na-
zornosti spiSe, nez je zahltit detaily.

MS PowerPoint

Standardnim nastrojem pro pripravu
prezentaci se stal prezentacni program MS
PowerPoint, ktery umozniuje vytvofit dy-
namické a graficky napadité prezentace.
Nékdy se vSak stane, Zze se prezentator
necha prilis unést technickymi finesami
a moznostmi programu - misto nazorné
pomucky pFipravi pro posluchade prezen-
taci, ktera ze vSeho nejvic pripomina léta-
jici cirkus. Na projekci se pak strida obraz
z pocitace s videosekvencemi, vSe je v po-
hybu - animovano - a navic podbarveno
zvukem ¢&i hudbou. Samotny recnik pak
muzZe jen velmi t&Zko publikum zaujmout.
Naopak tam, kde potrebujeme prilakat
Siroce rozptylené publikum (zejména na
vystavach a veletrzich) a odliSit se od
ostatnich projekci, je tento typ prezentace
velice pUsobivy a efektivni.

AV technika

Pfed prezentaci je dlleZité promyslet
nejen podobu pomicek vizualnich, ale
také vybé&r pomlcek technickych. Kazda
z nich ma pritom své prednosti i zvlast-
nosti ve srovnani s ostatnimi a vyrazné
tak ovlivni nejenom zplsob vizualizace
sdéleni, ale také podani prezentace a vy-
stupovani recnika.

Flip-chart nebo bild tabule jsou vybor-
nymi pomocniky pFi diskusich, poradach di
brainstormingu, protoze umoznuji okamzi-
té zapsani myslenky a jsou nezavislé na
usporadani a vybaveni mistnosti. Naopak
v pripadé prezentace pro veétsi publikum
je vhodnéjsi vyuzit néktery typ projekto-
ru.

Zpétny projektor je dnes jiz klasicka
pomulcka pfi prezentaci pro stfednévelké
skupiny posluchacl. Je vhodné si dopfedu
pripravit jednotlivé félie pomoci PC
a v prib&hu prezentace je nejen odkryvat,
ale také na né dokreslovat ¢i zvyraznovat
klicové informace.

Pouzijete-li pfi prezentaci datovy pro-
jektor, ziskate vSechny vyhody multime-
didlnich prezentaci - zobrazeni barev, vi-
deo sekvenci, znazornéni pohybu na jed-
notlivych snimcich a doladéni prezentace
hudbou ¢i zvukovymi efekty.

Vizualizér  (dokumentovou kameru)
ocenite, chcete-li zobrazit neprihledné
predlohy (napriklad tisténé materialy,

mapy, formulare) ¢i drobné trojrozmérné
predméty, které by jinak byly obtizné vidi-
telné. Tato pomlcka je velmi oblibend
jako doplnék k projekci z PC, protoze do-
dava prezentaci naboj autenticity.

Tip 3 - Na platno se neukazuje prs-
tem, ale otevrenou dlani. Pripravili jste
si vizudlni pomlcky: poznadmky, grafy,
tabulky, schéma, chcete je ukazat svym
posluchac¢lm a pfi vykladu upozornit na
jeden z bod0? Pracujte s projekéni plo-
chou ¢i tabuli a nebojte se na né ukazat.
Nepouzivejte vsak k ukazovani prst ani
propisku, protoze vztyceny prst, ale tfeba
i propiska v rukou, funguji v reci téla jako
signal ,taktovky" ¢i karajici osoby. Uka-
zujte proto radéji na platno ¢&i tabuli nata-
zenou pazi s otevrenou dlani tim smérem,
kterym chcete vést pohled svych poslu-
chadd.

Nékteri prezentatori s oblibou pouzivaji
ukazovatka, zejména laserova. Pracujete-
li s mensi skupinou posluchadd, mize po-
uziti ukazovatka pUsobit pfili§ formalné
a posilovat  bariéru mezi  posluchaci
a vami. Pouzivate-li ho navic prilis Casto,
stane se rusSivou hrackou. Proto jej ¢as od
casu vypnéte a odlozte.

Laserové ukazovatko je navic velmi cit-
livé na pohyb, a miZe tak prozradit ner-
vozitu pfi prezentaci. Neukazujte tedy
pfimo na informaci, kterou chcete zdtraz-
nit, ale radéji ji nékolikrat obkruzte, ¢imz
date posluchaddm moznost zaznamenat
pohyb paprsku. V kazdém pripadé si pou-
Ziti ukazovatka nacvi¢te predem, at se pfi
prezentaci citite jisté.
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7. Prezentujici - nejddlezitéjsi
pomﬁcka

I kdyz pri svych prezentaach pou2|vate
pomucky, nezapominejte, ze neJduIe2|teJ—
Sim prvkem prezentace stale zUstavate
vy. Nejste-li zvykli pravidelné pracovat
s technickymi pomUlckami, uréité si jejich
pouzivani natrénujte. Je dobré mit pod
kontrolou i takové ,malickosti", jako je
dobra viditelnost pripravenych vizualnich
pomulcek a projekce. Postoj bokem nebo
zady k auditoriu u platna (tabule, flip-
chartu) a ¢&teni hesel z projekce plsobi
neprofesionalné. Vétsina posluchaél ocle-
kava vice nez pouhy komentar k zobrazo-
vanym pomlckdm - platno ani tabule
nejsou Ctecim zafizenim prezentatora.
Budete-li pfi prezentaci pomucky pouZzivat
pravidelné, ¢asem sami objevite, jaky typ
pomucek vdm vyhovuje.

Samozfejmé& muizZete vystupovat i bez
pomucek. V tom pfipadé véak budte pfi-
praveni na to, ze veskera pozornost po-
slucha¢l bude soustfed&na na vasi osobu
a presvédcivost vaseho projevu - jste
v situaci sélového zpévaka.

Pro zvyraznéni klicovych slov pouzijte
bold (tu¢ny) text nebo jinou barvu pisma,
nikdy vsak kurzivu, kterd se pfi projekci
jevi neostfe a hife se ¢te.

Chcete-li pfi vykladu upoutat pozornost
posluchac¢l, vyuZijte animaéni a precho-
dové efekty, které prezentacni programy
nabizeji. Pohyb a najizdéni textl & objek-
td by mélo byt pfirozené lidskému oku
(smér zleva doprava, shora dol{). Vyberte
si tedy nékolik malo konzervativnich, ne-
rusicich animaénich efektll, s nimi pracuj-
te a dodrzujte jejich jednotné pouzivani.
Potfebujete-li naopak v prezentaci néktery
z bod{ zdUraznit, pouzijte jiny, pozornost
upoutavajici animacni efekt (spirala, roz-
tahnuti ¢i najizdéni zprava).

Tip 4 - Méné je (cCasto) vice, aneb
pravidlo 5 x 5. Vytvarite-li své snimky
v programu MS PowerPoint nebo jiném
prezentacnim programu, vyzkousejte na-
sledujici postup. Na kazdy snimek (fdlii,
strdnku) umistéte maximalné 5 bodd
(hesel ¢i odrazek textu) a 5 slov na radek.
Vyvarujete se dlouhych slozitych souvéti
a radéji své myslenky zformulujte do kli-
¢ovych slov, ktera pri vystoupeni dale roz-
vedete.

VSechny texty na snimku musi byt ci-
telné pro posluchace, proto si vyzkouseijte
Citelnost ze vSech moznych pozic
v mistnosti. Pro velikost pisma, které pou-
Zijete ve své prezentaci, berte v Uvahu
pocet posluchaél a velikost mistnosti. Do-
porucena velikost pisma pro projekci je
minimalné& 20 bodd.

Lidské oko cte patkové fonty pomaleji.
Projekce vSak neni cteni zarizeni, ale vi-
zudlni podpora sdéleni. Na texty svych
snimk{ pouzivejte proto radéji bezpatkové
pismo (font Arial, Tahoma apod.), tak si
posluchaci rychleji udélaji prehled o obsa-
hu snimkd.

8. Vytvorim si katastroficky scénar

prezentace

Pfedstavte si, Ze mate pred sebou dile-
Zitou prezentaci reseni, na kterém jste
pracovali nékolik tydnd. V noci vas vzbudi
désiva predstava, ze se nepodafilo otevrit
prezentaci na disketé, zapomnéli jste kli-
¢ova fakta a jeden z poslucha&l opakova-
né poklada neprijemné otazky ... Uklidiu-
jete se, Ze je to jen sen?

Vzdy se mlZe néco pokazit. Budte pro-
to pripraveni pred kazdou svou prezentaci
(i interniho charakteru) na mozné problé-
mové a neprijemné situace. Zkuste si za-
hrat hru: ,Co budu délat, kdyz ..". Do
druhé casti véty si doplnte situace, kte-
rych se pfi prezentaci nejvice obavate.
Snazte se najit alespon jedno reseni pro
kazdou situaci. Pripravte si alternativni
variantu: félie misto snimkd v PowerPoin-
tu, flip-chart misto projektoru, otazky
k rozproudéni diskuse misto monoténniho
vykladu. Samoziejmé, ze priprava kata-
strofického scénare s sebou pfindsi praci
navic. V nouzi vSak ocenite to, ze misto
stirani studeného potu a hore¢ného za-
chrafiovani situace se mizete s pfehledem
vénovat probiranému tématu a v poslu-
chacich zanechate dojem profesionala.

9. Jsem oblecen o stupinek lépe
nez mi posluchaci
Obledeni je dulezitou soulasti never-
balni komunikace a navic mdZe v urditych
okamzicich dobfe vybrany odév usnadnit
komunikaci s posluchadi. Proto je dilezité
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zvazit také to, pfi jaké prilezitosti a pred
jakym publikem prezentujete. Optimalni
je prizplsobit oble¢eni svému publiku.
Mozna se vyplati zjistit si o Ucastnicich
prezentace nékteré informace. Napfriklad,
jak chodi oblékani v praci, nebo co si
pravdépodobné vezmou na sebe. Vzdy se
totiz hodi byt o stupinek Iépe obleceni nez
posluchadi.

Pokud nedokazete odhadnout, jak pfi-
jdou posluchaci obleceni, bude nejvhod-
néjsi zvolit konzervativni variantu, tedy
pansky oblek nebo damsky kostym. To
umozni si na zacatek postavit okolo sebe
jakysi ochranny val do doby, nezZ vice po-
znate publikum.

Pokud bude pratelské a bude dobre
komunikovat, mUzete si postupné odloZit
sako a mirné se mu priblizit. V opa¢ném
pripadé si odstup zachovejte. Uvidite, ze
se tak budou lépe zodpovidat nepfijemné
otazky a poznamky.

10. Na prezentaci
chace se snazim tésit
Pokud jste si pripravili strukturu své
prezentace, pomulcky a vybrali vhodné
obleceni ze svého Satniku, cekd vas po-
sledni krok pripravy na prezentaci. Ten
byva pro nékteré zaroven krokem nejtéz-
Sim - najit alespon trochu nadsSeni pro
den D, kdy se nasSe prezentace kona.

Vétsina z nds vnima prezentace jako
nutné zlo & ,dan" své profese. Jen vyiji-
mecné nékdo skutec¢né rad prezentuje
a vystupuje na verejnosti. Obvykle pocitu-
jeme strach a obavy, jak to vSechno do-
padne. Pfemyslime o sobé& (jak budu pa-
sobit a vypadat?), o svém sdéleni (o ¢em
budu mluvit?) a nakonec i o posluchacich
(kdo tam vlastné bude?). Zkuste toto po-
radi obratit a vénujte se nejprve svym
posluchac¢lm a ptejte se sami sebe, zda
to, co jim_ nabizite, je bude pfitahovat
a zajimat. Cim vice toho budete o poslu-
chacich védét, tim vétsi je Sance ziskat
u nich pfiznivou odezvu.

Nezapominejte vSak ani na sebe a své
pocity. Kondici a elanu pfi prezentaci na-
pomuUzZe dostatek spanku, hluboké dychani
(zejména v Uvodu prezentace), sklenice
nesycené vody po ruce a pozitivni naladé-
ni - mdzZete se tfeba t&%it na ,odménu",
kterou si doprejete po narocném dni.

a poslu-

Kdy prezentuji pristé?

Malokdo z nds se rodi jako dokonaly
Fe¢nik. Vé&tsina prezentatorl se az v do-
spélosti uéi (at jiz na trénincich nebo
vlastni praxi) techniky prezentace a profe-
siondlniho vystupovani. Zkuseny recnik si
vzdy najde chvili, aby své vystoupeni
v klidu analyzoval a zhodnotil. Pro¢ bylo
Uspésné, co posluchace upoutalo, jaky
postup se osvéddil, jaké pomucky prispély
k vétsi ndzornosti a dynamice vykladu?

Vyvarujte se rozebirani pri¢in pripadné-
ho nelspéchu na ,misté ¢inu"! Zdvorile se
rozlucte a odejdéte. Sami v klidu si pak
priznejte pripadné chyby, kterych jste se
dopustili. Tou prvni a nejzavaznéjsi by
vSak bylo dojit k zavéru: Jiz nikdy nebudu
prezentovat!"

Tak jako se déti naudi mluvit pouze
mluvenim, prezentovat a vystupovat na
verejnosti se naucime pouze prezentova-
nim. Spravna reakce na to, co délat po
nevydarené prezentaci, zni: ,Kdy vystu-
puji pristé?!"

Tip 5 - Kfivka pozornosti a nacasova-
ni prezentace. Jak upoutat a udrzet po-
zornost posluchadt v priib&hu prezentace,
byva klicova otdzka pro mnohé prezentu-
jici. Kromé dostatecného zapojovani po-
slucha¢d do prezentace (napf. formou
otdzek, soutéZi, uvadéni ptikladd z praxe
&i ice-breakl aj.), je tfeba zvazit vhodné
naéasovénl' prezentace. Prakticka rada

ni: je-li to mozné, nezarazujte prezenta-
ce na pondéli ¢i patecni termlny, protoze
tyto dny jsou vyhrazeny nejrtizné&jsim po-
radam, internim prezentacim a casto
imyélenkém na uplynuly & nadchazejici
vikend. Pokud se jedna o kratsi prezenta-
ci, ktera neni zavisla na casovém rozvrhu
jinych prezentatord ani organizaci dopro-
vodnych akci, je dobré volit dopoledni ho-
diny. V tuto dobu je schopnost vnimani
i pozornost vétsiny posluchadli pomérné
vysoka. Navic posluchaci maji moznost
ziskané informace okamzité konzultovat
se svymi kolegy na pracovisti, pripadné
pomérné presné referovat o prezentaci
svym nadfizenym.

Marcela Janickova

6/6




