SEST KROKU K USPESNE PREZENTACI

KdyZ pripravujeme prezentaci, pfejeme si, aby byla tspésna. Co to v§ak znamena?
Uspésna prezentace je takova, ze které lidé odchézeji a fikaji si: ,to je dobré* ,s tim
docela souhlasim®, ,toho bych se také rad ucastnil”, ,od zitfka s tim zacnu®, ,to je to,
co potirebuji“... Vysledkem uspésné prezentace je akceptace prezentujiciho,
respektive jeho nazord, postoju, navrhu, zavérda. Na uspéchu prezentace se podili
mnoZstvi faktor(. Podivejme se na ty, o nichZ Ize s jistotou fici, Ze tvofi nezbytné
zakladni kroky k uspéchu, k pozitivnimu prijeti na strané ucastnik( prezentace, ale i
k dobrému pocitu na strané prezentujiciho.

1. Podivej se na sebe

Image. Pokud prezentujete, nepodcenujte image. Prvni dojem z prezentace je do
znacné miry tvofen vizualnimi vjemy auditoria, které se soustfeduje na to, jak
prezentujici vypada, jak je mu blizky, pfijemny, jaké ,signaly“ vysila. Jen tézko
muzZete zabranit ,halé efektu®, jen téZko budete bezvadnym obsahem svého
vystoupeni ,mazat Spatny prvni dojem. Nepodceriujte své obleCeni a upravu.
Vefejné vystoupeni (a to i pfed kolegy z firmy) Zzada formalnéjsi odév. Muzi oblek,
koSile s dlouhym rukavem, kravata s jemnym vzorkem, kozeny pasek, tmavé
polobotky. Zeny kostym, bliza, vzdy punéochy, uzaviené lodiéky, nausnice...
RovnéZ Uprava musi byt peélivd. Muzi ostfihané a upravené vlasy, vousy. Zeny
decentni make up.

Osobnost prezentujictho a typ auditoria. VétSina lidi nepatfi mezi vyrazné
charismatické a extrovertni osobnosti, které na sebe strhavaji pozornost. VétSina se
vS8ak muize udélat pfi prezentaci zajimavéjSimi a postupné budovat vyrazny a
zajimavy projev, ktery upouta. ZlepSete svuj o¢ni
kontakt, gestikulaci, mluvte vyraznéji, prezentaci
logicky strukturujte... Nelze vSak tvrdit, Ze urcita
osobnost je stoprocentni zarukou uspéchu. Kvalita
osobnosti je poméfovana auditoriem a to je rlizné.
Vzhledem k tomu je uziteCné, aby prezentujici
uvazoval o své roli a o zpusobu svého projevu ve
vztahu k ocekavani konkrétniho publika.
Premyslejte pfedem, ke komu mluvite a jakého
vas pravdépodobné pfijmou.

Trema a nervozita. Zcela bez trémy jsou jen psychologicky velmi problematicti lidé.
Normalni ¢lovék pocituje trému a nauci se s ni zachazet. Existuje mnoho rad, jak se
trémé branit. Dvé jsou naprosto spolehlivé: dobfe se pfipravte, vSe zkontrolujte, sam
sebe ujistéte, Ze jste pro kvalitni prezentaci udélali vSe, co je ve vasich silach. Druha

rada zni: ,hodte to na né“, nebojte se zapojit auditorium, rozptylte své obavy pomoci
otazek ,vhozenych® do auditoria. Ptejte se, diskutujte, neduste v sobé svou nejistotu.

2. Zvladni dobre formu
Jak vstoupit na scénu. ZplUsob, jakym se uvedeme na zacatku prezentace, je

nesmirné dulezity. Co je na zaCatku prezentace nezbytné? Vstat, zkontrolovat, zda
jsme ,OK" jit jisté do ,ohniska“ — na stfed pfed auditorium, zakotvit. Rozhodné



nezacinejte mluvit jesté cestou, poCkejte, vysSlete do auditoria neverbalni pozdrav, na
vSechny se podivejte. Pozdravte, oslovte auditorium, pfedstavte sebe a pfipadné své
kolegy, feknéte, o ¢em budeme hovofit a s jakym cilem a konecné i jak dlouho bude
prezentace trvat.

Mimika, o¢éni kontakt.

Pfijemny, usmévavy vyraz a ocni kontakt s auditoriem nékteré prezentujici rozptyluje.
Nicméné je nesmirné dualezity pro posluchaée. Rika jim: ,jsem tu pro vas, obracim se
k vam a oCekavam spolupraci®.

Gestikulace. NaSe ruce dokazi vytvaret srozumitelné ilustrace® k tomu, co
sdélujeme slovy. Vyznamové plna gesta dotvareji nas projev a délaji jej pro
posluchaCe zajimavéjSi. Neobavejme se gestikulovat prfed auditoriem. Na zacCatku
prezentace dejme ruce do ,pohotovostni polohy“ — pfed sebe, asi do vySe pasu,
volné je polozte pres sebe. Jakmile zaCnete mluvit, zaCnou i ony pracovat.
Otevienym gestem vitaji u€astniky, prsty ruky ukazuji, Ze jste stanovil napfiklad 3
zakladni cile atd, atd.

Posto] a pohyb. To, co se pohybuje, vyvolava mnohem vétsi pozornost, nez to, co je
statické. Prezentujici, ktery chce upoutat pozornost, uplatfiuje vzpfimeny postoj a
ucelné se pohybuje k lidem nebo k pouzivané technice. Nuti tak posluchace, aby ho
sledovali.

Prace s hlasem. Pro posluchace je monotonni hlas nepfijatelny. Po 20 minutach
prestavaji nevyrazny hlas vnimat. Naopak dobra prace s hlasem zvySuje vahu slov a
déla projev dramatickym a dobfe poslouchatelnym. Nemluvte pfili§ rychle, ménte
tempo a silu hlasu, délejte vyznamné pauzy.

3. Vytvor nosnou strukturu

Definovani cile. Casta chyba prezentujicich spogiva v tom, Ze si uréi (nebo je jim
uréeno) téma prezentace, ale nedefinuji si
jednoznacné cil. Staci malo: jasné si stanovit, s ¢im
maji lidé z prezentace odchéazet, co si maji myslet
nebo dokonce co maji po skonceni délat. Pokud je
cil presné urCen, muze slouzit jako zakladni
kritérium pro zafazovani rliznych tematickych celku.
Kazdy takovy celek bychom méli do prezentace
zaradit jen s tim, Ze jej nezbytné potfebujeme pro
dosazeni cile.

Vytvorte si ,mapu prezentace”. Kromé cile bychom méli také vymezit, jak se k
nému v prabéhu prezentace dostaneme, jak budeme cilevédomé postupovat.
Obrazné feceno, nakresleme si predem ,mapu prezentace” a v prubéhu prezentace ji
hojné vyuZivejme s cilem neustale orientovat posluchace na cesté k vymezenému
cili.

Strukturujte obsah prezentace. Zvolte si vhodny ,strukturotvorny“ vzorec.
Napfiklad ,Problém — fesSeni“ nebo ,Minulost — sou€asnost — budoucnost®. Vhodné
stfidejte tzv. ,emocionalni dukazy“ (pfibéhy, analogie, bonmoty, vlastni zazitky,



varovné historky) s ,logickymi didkazy“ (odkazy na prameny, autority, data z
vyzkumd, statistiky apod.).

Zacnete bombou! Strhnéte pozornost auditoria a celkové uvolnéte atmosféru uvodni
bombickou. Je to sice tézké vytvorit vkusnou ,bombu®, ale vyplati se to. Mimo jiné z
Vas spadne diky vydarené ,bombicce” tréma a také uCastnici prezentace se uvolni a
celkové opadne pocateCni napéti a lidé budou vice ochotni k dialogu s prezentujicim.

Uvod, hlavni ¢éast, zavér. Klasicka struktura Gvod, stat a zavér se uplatni i pfi
tvorbé prezentace. Musime vSak védét, jakou funkci jednotlivé ¢asti prezentace maji
a co od nich ocCekavaji posluchali. Kazdopadné je nezbytné zakonCit prezentaci
akéné a motivacné. Zavérecna ,bombicka“ bude mozna tim, co i po ¢ase pfipomene
ucastnikim vasi prezentaci.

4. Zapoj ucastniky

Proc, kdy a jak zapojovat? Interakce s auditoriem patfi mezi zakladni poZzadavky na
moderné pojatou a ucinnou prezentaci. Zapojovani auditoria je pfedpokladem zjisténi
jeho potfeb a zajmd a tudiz i ,nastaveni“ prezentace v tom sméru, ktery je pro
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 dulezita pro udrzeni jejich pozornosti. Pokud extroverty nezapojite, zapoji se
sami, ale jinak nez chcete.

Umeéni klast otazky. Jak zapojovat? Je fada zpUsobu, ale ten nejjednodussi je, ptat
se. Vyvarujte se ,predpokladani®, nebudte si nikdy jisti, Ze vite, co si auditorium
uspésny prubéh prezentace uziteCngjsi je se ptat,
neustale klast otazky a vést jimi. Rlzné typy otazek
jsou vhodné pro rGzné situace a ucely. Vhodna
kombinace uzavienych a otevienych otazek je tim
nejlep$im. 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 téze
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 neverbalng), Ze mame o jeho nazory a
zkuSenosti zajem.

Brainstorming, diskuse, simulace, energizers, soutéze... Nikdy nebudte v roli
prezentujiciho ,dlouho sami pro sebe“. Vyuzijte vSech prostfedkld k zapojeni
posluchacli. VaSe schopnost navazat interakci s posluchaéi do znaéné miry
rozhoduje o uspéchu prezentace. Kromé otazek existuje fada dalSich prostfedku:
zkuste Fizenou diskusi nebo brainstorming, nebojte se kvizi a soutézi, ukazte
obrazek, model, poSlete vzorek, zadejte jednoduchou pfipadovou studii.



5. Vyuzivej AV techniku

Zakladni poucka. Audiovizualni technika muze byt vynikajicim pomocnikem, déla
prezentaci profesionalni, ovSem technika muze byt také ,pasti“. Do ni spadnete, kdyz
se AV techniku nenaucite spolehlivé ovladat nebo kdyz nemate pfipraveno nahradni
feSeni pro pfipad, Zze technika selze.

Projekcni a zaznamova technika. Zakladem AV podpory jsou v sou€asnosti dvé
zafizeni, ktera se vhodné doplfuji: jednak je to flipchart nebo jiny typ tabule, ktery
umoznuje zaznam toho, k ¢emu prezentujici s u€astniky dospél. Vyhodou flipchartu
je, Zze prace s nim (psani textl, symbolu, obrazki) je autentickd a vyrazné
interaktivni. Tvofite vizualni vjemy pfimo pfed zraky a s pfispénim ucastniki
prezentace. Druhym komplementarnim audiovizualnim prostfedkem jsou projekéni
zarizeni: zpétny projektor (pro félie), stale Castéji vSak datovy projektor pro projekci z
PC. Vyhodou je mozZnost peclivé a graficky perfektni pfipravy snimkd (napfiklad v
PowerPointu) v€etné animaci, vkladani obrazku, grafl, fotografii, videa apod. Vyuziti
hypertextovych odkaz(, umoznuje pfipravit projekci pfipravenych snimkd velmi
flexibilni, zohlednujici aktualni zajem uc€astnik(. Pokrok v oblasti AV techniky je
nesmirné rychly. Napfiklad zafizeni ,Smart Board® spojuje vyhody projekéni a
zaznamové techniky. Videokonference umozni ,on line* prezentaci na nékolika
vzdalenych mistech najednou.

Zasady a doporuceni pro praci. Pfi praci s AV technikou respektujte tyto zasady:
NejlepSim audiovizualnim prostfedkem je sam lektor. Neustupujte proto technice,
nenechte se ,vytésnit‘. V jednom okamziku pouZzivejte pokud mozno jen jeden AV
prostfedek, postupné a podle povahy vykladu je stfidejte. Nehrajte ,stinové® divadlo,
nechodte do svétla projektoru. Kdyz obsluhujete AV techniku, nemluvte. Projekce
neni Cteci zafizeni lektora ani posluchacu, proto své snimky vzdy okomentujte. Na
snimek davejte jen ,klicova slova“. Vyvarujte se dlouhych vét, které pfi prezentaci
fikate témér shodné s tim, co Ucastnici vidi na snimku. Pfi chlizi k AV technice a pfi
jeji obsluze nebudte zady k auditoriu.

6. Prekonej obtizné situace

Co vse se muze stat? Jste pfipraveni i na
problémy? Vite, co budete délat, kdyz Vam
vypnou proud a Va$ dataprojektor zhasne? Jak
budete reagovat na opozdilce nebo naopak ty,
ktefi budou chtit odejit prfedCasné? Co s
ucastniky, ktefi se pfi prezentaci spolu zivé bavi a
ruSi vas? Pro¢ si ten Clovék stale kresli
ornamenty? Jak reagovat na tuhle nemistnou
otazku? A co s timhle Clovékem, ktery fika, ze to,
o ¢em mluvite, je jenom teorie, v praxi u nich to pry nemuze fungovat?

Vypnuli proud. Pocitejte i s tim. Méjte pfipravené nahradni feSeni. Zkuste napfiklad
prejit na flipchart, ktery nepotrebuje proud, a s jeho pomoci znazornit véci, o kterych
budete mluvit. Uastnici to urcité oceni.



Prichazeji pozdé. Prestafite mluvit, nez se usadi. Usadi se tiSe a rychleji, nez
kdybyste pokraCovali v prezentaci.

Bavi se. Neignorujte je, ani Skolometsky nekarejte. Jednoduse prestante mluvit a
podivejte se smérem k ruSicim osobam. Jakmile vas pohled zachyti, prestanou.
Oc¢ima jim podékujte a pokraCujte. Jinou moznosti je, Ze budete (s vyrazem naivky)
prfedpokladat, Ze se bavi k véci a vyzvete je, aby se s ostatnimi o své zkuSenosti
podélili. Asi tak neucini, ale rozhodné daji poko;.

Pta se ,mimo misu“? Nezatracujte jej. Klidné mu podékujte a feknéte, ze to o Cem
chce mluvit, je velmi zajimavé a rozhodné se k tomu (pFisté / nékdy jindy) dostanete.

Pta se na néco, o cem jiz byla rec? Vezméte to na sebe: ,Mrzi mé, Ze jsem to
zfejmé pred chvili dostatecné nevysvétlil, stru¢né to zopakuiji...*

Co s namitkou, nesouhlasem? V pfipadé Ze je jeholjeji namitka opravnéna,
neblufujte. Namitku uznejte, navrhnéte feSeni a ovéfte, Ze s nim souhlasi. Pokud je
to namitka neopravnéna, dfive nez se pustite do argumentace, zjistéte, co ma
konkrétné na mysli. ZaCit hned s argumentaci pfi namitce typu ,Tomu, co fikate, moc
neveérim®“, znamena bojovat na ,Siroké fronté“ s rizikem prohry. Za¢néte otazkou, proc
tomu nevéri, co se mu zda Spatné, nepravdivé apod. Az to pfesné zjistite, mlzete jit
dal.

Na zavér

Zakladni omyl nezkuSenych prezentujicich je jejich predpoklad, Ze smyslem
prezentace je predat co nejvice relevantnich informaci a Ze podstatou prezentace je
jeji obsah. Pokud jste jiz pfisli na to, ze méné znamena Casto vice a ze zpUsob,
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zkuSené a jste na dobré cesté.
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