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Prezentacni dovednosti

Prezentace slouzi vétSinou jako nastroj pro predavani informaci, vysledk( vlastni prace apod. Kazdy
prezentator usiluje o to, aby jeho dilo bylo Uspésné. Tzn., aby si zaujal své posluchace a zcela si ziskal
jejich pozornost. Jak tuto dllezitou komunika¢ni dovednost zvladnout?

Jadro kazdé uspésné prezentace je jeji kvalitni a podrobna priprava.

vvvvvv

dosahnout. Kromé toho si musime zodpoveédét otazky: kde, komu, jak dlouho a s ¢im budeme
prezentovat?

Zodpoveézeni téchto otdzek ndm usnadni tvorbu prezentace - do urcité miry ur¢i formu prezentace,
styl prezentovani, hloubku tématu apod.

Nikdy vSak neni radno podcenovat studium tématu, uréeného pro prezentaci. | v pfipade, Ze se
bude jednat o kratkou, neformalni prednasku pro kolegy, dokonala prfipravenost a porozumeéni tématu
nam mohou pomoci zbavit se napf. trémy, zbyde pouze mala pravdépodobnost toho, ze by nas mohlo
néco zaskocit.

Priprava prezentace, po rozmysleni si cile a formy, je jeji samotna tvorba. Prezentovat se da tzv. z
patra, tedy bez jakychkoli pomdcek, nebo s pomoci rlznych nastrojd - od obycejného flipchartu po AV
techniku (PowerPoint, Prezi, Keynote, Impress LibreOffice apod.)

At uz se rozhodneme pro jakykoli prezentacni nastroj, vzdy je tfeba dodrzovat urcita
pravidla vizudlniho stylu jednotlivych slidu:

¢ rozlozeni informaci na snimku
o zlaté pravidlo 5%5 (pfip. 6x6) = snimek je tvofen maximalné 5 rfadky o 5 slovech
o ddlezité informace soustredit na konec radki
o pokud je nutné upozornit na nékteré informace v textu, volme pro jejich zvyraznéni tucné
pismo pfi zachovani stejného stylu
o pokud pouzivdme obrazky, pouzijme pokud mozno ty napadité, vystizné, s vysokym
rozliSenim. Tehdy se je nemusime bat pouzit je pres cely snimek. Vyhybejme se
okoukanym obrazkim z dostupnych databank
o misto textu Ize také pouzit vystizny graf. Je nutné vSak dbat na to, aby byl spravné
popsan
e pismo
o méjme na paméti to, Ze vétSina prezentaci probiha ve vétsich prostorech. Aby mély
komfortni uzitek nejenom posluchaci v prvnich radach, ale také v téch zadnich, mélo by
pismo byt bezpatkové, ve velikosti minimalné 20 bodd.
o vhodné je zvolit je pro celou prezentaci zvolit jeden druh pisma. Pokud je z néjakého
dlvodu nutné uzit vice typl pisma, pouzijme maximalné 3
e barvy
o opét se zde bude opakovat Cislovka 3, coz je maximalni pocet barev, ktery Ize v
prezentaci uzit, aniz by plsobila prilis chaoticky. Mimo to je tfeba vyvarovat se kriklavych
barev
o neméné dllezity je také vybér pozadi. Obecné plati, Ze pokud bude prezentace promitéana
pres dataprojektor (pfipadné posluchaci dostanou jeji vytisk) je vhodnou barvou pozadi
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bild. Pokud vSak uvidi divaci prezentaci na monitorech pocitacd, idedlnim zbarvenim je
pro tento pfipad je ¢ernd. S vybérem pozadi poté Uzce souvisi barva pisma, kterd nesmi
splyvat s podkladem. Vhodna je kombinace bilého pozadi s tmavym (Cernym) pismem a
cerného pozadi s Cervenym, pfip. zlutym pismem
« efekty pfi pfechodech slidu

o opét zde plati méné je nekdy vice. Pfechody mohou vzbudit divakovu pozornost, ovsem
aby splnily tento Ucel, je tfeba, aby se jednalo o jeden efekt, ktery doprovazi celou
prezentaci, neni ¢asové narocny a je spravné nacasovany.

Do pfipravy prezentace spada také kontrola techniky a prostor, kde bude prezentace probihat. Pokud
mizeme, je dobré si zkontrolovat, jaka je svitivost dataprojektoru, jaké jsou rozméry a svételné
podminky mistnosti, urCené pro prezentovani. Na zakladé toho ziskame prostor pro pripadné Upravy
snimkdU a také uklidnéni, Ze mame prostor zmapovany a maloco nas prekvapi.

Co cini prezentovani uspésnym?

Kromé kvalitné zpracované podplrné prezentace je to také samotny vystup prednasejiciho. Ten
zacina jeho vstupem pred publikum a mél by na né udélat dobry dojem. Ten pfitahuje pozornost
posluchacl. Dobry dojem zajistuje upravenost mluvciho (Cisty, stfidmy odév, uces, celkova hygiena
téla), o¢ni kontakt s posluchaci a zapamatovatelny tdvod. Zde se meze nekladou. Uvodem
prezentace muiZze byt néco zcela ne¢ekaného - vtip, experiment, video, ne¢ekana otazka, fakta ... ¢i
pokud to neni vhodné z dlivodu vaznosti tématu, Ucinnou volbou je vypravéni pribéhu.

Pokud se nam podafilo navazat kontakt s publikem na zacatku, madme témér vyhrano. DileZité je
zUstat autenti¢ti. Tomu napomaha klidna, zfetelnd mluva, kterd je dostate¢né hlasita doplnovana o
vyznamné pauzy tam, kde chceme zddraznit myslenku nebo chceme doprat posluchacdm cas na jeji
vstrebani. Pauzy v prfednesu také pomahaji odstranovat nadbytecna slova (ehm, prosté, jako), které
odvadéji divakovu pozornost.

Dalsimi ¢astymi nesvary, které odrazuji posluchacdv zajem, je Fe€ téla prednasejiciho. At to je
nepfimérena gestikulace ¢i naopak odmitavé postoje koncetin (zkfizené ruce, nohy), nekoordinovany
pohyb po prostoru (pfechazeni pédia ze strany na stranu, ,medvédi tanec”). Pokud bude mluvci
hovorit k publiku zady a zacne Cist text z prezentace, témér jisté se mlze s pozornosti divakd
rozloucit.

Naopak pozitivni vysledky pfindsi snaha prezentatora o navazani kontaktu s publikem, napr.
pomoci kladeni otazek k tématu. Nejenze to posluchace nuti pozorné naslouchat, je to pro né
signalem, ze mluvci je zde pro né, zajima se o jejich potreby a jejich prfitomnost mu neni lhostejna.

Uvod a zavér jsou nejsilnéjsimi momenty celé prezentace.

Zatimco Uvod ma byt Uderny a ma posluchace naladit, ze zavéru musi byt jasné, co prezentator od
musi posluchace nasmérovat, motivovat k dalsi ¢innosti. Uvede na sebe kontakt, tak aby pripadné s
posluchadi zlstal ve styku, aby se jej mohli posléze pripadné doptat, v ndvaznosti na probirané téma
ukaze dalsi cestu. Pokud je to vhodné a situace to dovoli, Ize pfed podékovanim a rozlouc¢enim pridat
jesté efektni zavérecné odlehceni, formou vtipu, videoukazky apod.

Kviz k lekci Prezentacni dovednosti
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